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“PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y 
CONTABLE-FINANCIERO, APLICADO A LA EMPRESA SOLUCIONES 
DIGITALES GLOBALES COMPUTACIÓN RIOFRIO VILLEGAS R.V CIA. 




Esta investigación, tiene como finalidad brindar una propuesta de un Sistema de Control 
Administrativo y Contable-Financiero, cuyo objetivo es mejorar el desempeño del personal 
y sus directivos  y a su vez desarrollar un sistema que fortalezca la cultura Administrativa, 
Contable-Financiera, ya que en la actualidad la situación de la empresa refleja deficiencias 
en sus procedimientos, además no presenta una estructura definida y no tiene mecanismos 
que ayuden a optimizar los recursos, esto conlleva al estancamiento en su crecimiento en el 
mercado.  Todos estos aspectos mencionados, han llevado a tomar la iniciativa de cambiar 
las formas y procedimientos que se deban realizar aprovechando todos los recursos 
necesarios que nos ahorrarían tiempo, dinero, pérdidas de información y así que permitan 
un trabajo eficaz, eficiente para una mejor toma de decisiones. Por ello se desarrolló 
mecanismos y procedimientos que le sean prácticos y constituyan la base para el 
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"PROPOSAL OF AN ADMINISTRATIVE CONTABLE-FINANCIAL SYSTEM, APPLIED 
TO THE INTERPRISE, SOLUTIONS DIGITAL GLOBALS COMPUTATION RIOFRIO 
VILLEGAS R.V. CIA. LTDA.,  OR THE CITY OF QUITO". 
  
  
This  investigation  has  to  offer,  a  proposal  of  an  Administrative  Countable-Financial  Control 
System. Whose objective is better the fulfillment of it's personal and their directives. And at the 
same  time  to  unfold  a  system  that  would  strengthen  the  Administrative  Countable-Financial 
culture. Already in actuality the situation of the enterprise reflects on the deficiencies of it's 
procedures. Besides it doesn’t represent a definite structure and it doesn’t have a mechanism that 
would help to optimize the resources. This will take to stem in it's growth in the market. All this 
aspects mentioned have taken an initiative to change the forms and procedures that should be 
realized. Taking advantage of all the necessary resources that would save us time money and lost of 
information. And at the same time a accurate and efficient job for a better decision making. That’s 
why it has being developed, mechanisms and procedures that would be practical and that would 



















La falta de una organización clara, confiable y oportuna sobre los procedimientos, funciones, 
políticas, tecnologías y con un plan estratégico, es grave ya que el nivel competitivo que existe en 
la rama de la distribución de artefactos electrodomésticos y de partes y piezas de computadoras es 
grande, por ello se propone un Sistema de Control Administrativo y Contable-Financiero, que 
facilite a la empresa SOLUCIONES DIGITALES GLOBALES COMPUTACIÓN RIOFRIO 
VILLEGAS R.V CIA. LTDA., en el marco legal que se desenvuelve, en el afán de fortalecer la 
cultura   administrativa,   contable-financiero,   así   como   el   proveer   de   los   mecanismos   y 
procedimientos que les sean prácticos y constituyan una base para el cabal cumplimiento de los 
deberes formales y crezcan en un conocimiento continuo los directivos y demás responsables 
obligados. 
  
Este modelo se desarrollará procurando establecer la confianza y seguridad a los usuarios para que 
les permita desarrollar, organizar, optimizar los recursos al realizar sus labores administrativas y 
contables y así contar con una información unificada y oportuna hacia los Organismos de Control y 
así suscitar la validez en este campo para estar al día en las actividades diarias en la empresa. 
  
El presente trabajo en el capítulo I, trata las generalidades de la empresa, base legal, productos que 
vende, visión, misión, objetivos, estructura y organismos de control; el capítulo II, el análisis 
situacional tanto interno, como externo; el capítulo III, el marco conceptual de un sistema 
administrativo, organizacional, contable, financiero, control interno, NIIF’S completas y NIIF’S 
para Pymes; el capítulo IV se presenta la propuesta de organigramas, políticas, procedimientos, 
plan de cuentas, instructivos y Estados Financieros bajo NIIF’S; el capítulo V una aplicación 





1.1 DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
 
 
Soluciones Digitales Globales Computación Riofrío Villegas R.V. CIA. LTDA., es una empresa 
distribuidora mayorista en el Ecuador con una gran trayectoria y se ha posicionado en el mercado 
ecuatoriano en el área informática y de electrodomésticos, convirtiéndose en una de las más 
importantes distribuidoras directas.   Esto es gracias también al apoyo de socios comerciales tales 
como Samsung,  Sony, Intel, Hewlett-Packard, Toshiba, ECS PC Chips, Foxconn,  Acer, Dell, 
Lenovo entre otras marcas que representa y distribuye directamente en todo el país. 
 
 
Computación R.V. Cía. Ltda.,   es representante, importadora directa de una amplia gama de 
productos de alta calidad y tecnología tanto en la línea de computación, como en la de 
electrodomésticos, a precios competitivos.  De esta manera ha logrado que sus clientes y colegas se 
asocien a la empresa y que crezcan los lazos comerciales. 
 
 
La empresa está ubicada en las calles Juan Acevedo No. 339 y Av. La Gasca,   en la parte 
occidental de Quito, que cuenta con un Edificio, una bodega y un galpón propio, para su mayor 
facilidad. 
  
1.2. BASE LEGAL 
 
 
Se constituye la Compañía de Responsabilidad Limitada, con la denominación de SOLUCIONES 
DIGITALES  GLOBALES  COMPUTACIÓN  RIOFRIO  VILLEGAS  R.V  CIA.  LTDA.,  en  la 
ciudad de Quito, capital de la República del Ecuador, la misma que se regirá por las disposiciones 
de la Ley de Compañías; por una escritura pública celebrada el veinte y nueve de agosto del dos 
mil uno ante el Notario Décimo Sexto del cantón Quito y legalmente inscrita ante el señor 
Registrador Mercantil del cantón Quito el veinte y uno de enero del dos mil dos, y mediante 
resolución número cero uno. Q.I.J cuatro ocho nueve tres, de la Superintendencia de Compañías. 
   
La compañía está gobernada por la Junta General y administrada por el Presidente y Gerente 
General.  La Junta General es el órgano supremo de la Compañía y estará constituida por los socios 
legalmente convocados y reunidos para resolver todos los asuntos relativos a los negocios sociales 
y para tomar las decisiones que juzgue conveniente en defensa de la misma. 
3 
OBJETO SOCIAL: El objeto  social de la compañía consiste en la importación y exportación de 
toda clase de equipos, suministros, especialmente de computación e informática, electrodomésticos, 
línea blanca; sea mediante la venta, compra, mantenimiento, instalación, y asesoramiento técnico. 
Se podrá mantener la representación de personas naturales o jurídicas nacionales o extranjeras que 
tenga relación con el objeto social. 
  
DURACIÓN: La duración de la Compañía será de CINCUENTA AÑOS, contados a partir de la 
fecha de su inscripción en el Registro Mercantil, este plazo podrá ser ampliado o restringido por la 
decisión de la Junta General de Socios, de conformidad con las pertinentes disposiciones legales. 
  
CAPITAL SOCIAL: Según consta en el registro de Sociedades de la Superintendencia de 
Compañías, el capital suscrito y pagado y los socios o accionistas de la empresa, están conformadas 
por la siguiente mantera: 
  














1  LENIN DIMITRI RIOFRIO LASCANO ECUADOR $1.960,00 98% 
 
2  LENIN DIMITRI RIOFRIO VILLEGAS ECUADOR $20,00 2% 
 
3  DOMINQUE MONSERRATE RIOFRIO VILLEGAS ECUADOR $20,00 2% 
  TOTAL   2.000,00 100% 
  




Los productos que brinda la empresa son de alta calidad, y son importados desde Miami, Panamá, 
México y China, con los más altos estándares de seguridad y cumpliendo con todos los requisitos 
para ser desaduanizados y poderlos distribuir y comercializar en el Ecuador. 
  
Entre los principales productos en la línea de computación que la empresa distribuye están los 
siguientes: 
  


















MONITORES IMPRESORAS TONNERS 
   
 
REGULADORES DE VOLTAJE 
   
Dentro de la línea de electrodomésticos están: 
  




















En una era donde la tecnología está presente en todos los ámbitos, la búsqueda está en mantener 
productos de mucha calidad y control de las mismas; es por eso que además de los productos que 
ofrece, la empresa presta los siguientes servicios: 
  
SERVICIO DE GARANTÍAS: Los proveedores de los inventarios de las mercaderías de la 
empresa, dan ciertas condiciones para que otorguen la garantía a un producto, ya que si existen 
productos con fallas, RV. CIA. LTDA., descuenta ese valor en el pago a los proveedores; además 
las condiciones son por ejemplo, que  de veinte televisores que compre RV. CIA. LTDA., solo dos 
tienen derecho al  reclamo de devolución en dinero; esto es con el motivo de evitar enviar de nuevo 
los productos defectuosos fuera del país para que los proveedores de exterior lo reparen y de nuevo 
lo envíen a Ecuador en la empresa.  La empresa brinda el servicio de garantía a sus productos por el 
lapso de  un año.  Los clientes de R.V. CIA. LTDA., si compran un producto con desperfectos, 
ellos se pueden acercar con la factura original, la serie del producto; pero estos productos 
defectuosos no tienen que estar golpeados, ni con señas de haber sido desarmados, caso contrario, 
perderán el derecho de la garantía.  Para esto la empresa tiene un departamento de garantías con 
personas especializadas. 
  
SERVICIO TÉCNICO: Los clientes podrán acercarse para que sus productos sean reparados, 
ya fuera de la garantía que hayan tenido, para que vuelvan a funcionar de manera normal.  Además 
este departamento incrementa un valor agregado al producto, si el cliente así lo desea, por ejemplo, 




SERVICIO DE TRANSPORTE: La empresa ofrece el servicio de traslado de la mercadería 
hacia el lugar de destino del cliente, para que éste se sienta satisfecho.  Para lo cual  la entidad 
cuenta con vehículos propios en los cuales se puede llevar los productos. 
  
1.4  VISIÓN Y MISIÓN 
VISIÓN 
Ser líderes en la distribución de partes de computadoras, electrónica, suministros y 
electrodomésticos  compartiendo  el  éxito  para  crecer  junto  a  los  clientes  en  excelencia  en  el 




Comercializar y distribuir productos de computación y electrodomésticos, cubriendo al país e 




Promover la comercialización de productos de computación, sus partes y piezas, además de 
artefactos electrodomésticos,   sea mediante la venta, compra, mantenimiento y asesoramiento 





 Lograr que la empresa Computación R.V. Cia. Ltda., sea reconocida a nivel nacional e 
internacional como distribuidora mayorista y comercializadora de partes, piezas de 
computadoras y de productos electrodomésticos. 
 Capacitar constantemente al personal de ventas, de garantías y técnico para que los productos 
certifiquen la calidad y satisfacción de nuestros clientes. 
 Incrementar la distribución y venta de nuevos productos, a precios competitivos, para lograr 
obtener una mayor participación dentro del mercado nacional. 
 Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con productos de alta calidad 
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 Facilitar la oportunidad de vender una cartera más amplia en un nivel superior.  
 
 Lograr posicionarse como asesor de confianza al ofrecer mayor valor al cliente. 
  
1.6 ESTRUCTURA DE LA EMPRESA 
  
Computación R.V. CIA. LTDA., no cuenta con una estructura adecuada donde se establezcan las 
funciones y divisiones del trabajo que cada departamento debe cumplir, no hay una correcta 
coordinación y comunicación de las mismas, carece de políticas y procedimientos que debería 
existir para un trabajo eficaz dentro de la organización.  Por este motivo se propondrá más adelante 
una estructura definida para la empresa, en donde consten específicamente las funciones, 
procedimientos y coordinación entre todos los departamentos que conforman la entidad. 
 
La empresa tiene once departamentos los cuales son: Gerencia, Presidencia, Marketing, 
Contabilidad,  Importaciones,  Ventas,  Técnico,  Garantías,  Bodega,  Tesorería  y  Recepción;  los 
cuales siguen las órdenes del Gerente General   y a veces de Presidencia.   Para el registro de la 
información existen dos sistemas por separado, el uno llamado VENTAS SISFI (Ventas Sistema 
Financiero), realizado en el programa ACCESS, donde se registran las ventas, los cobros, las 
descargas de los inventarios, pero esta información no llega al Departamento de contabilidad, sino 
solo en forma verbal; existe otro sistema para la unidad contable llamado SISTEMA DE 
CONTABILIDAD, realizado también en el programa ACCESS, que no cuenta con todos los 
módulos que debe tener un sistema financiero, no tiene la información del stock de los inventarios, 
ni de las ventas,  ni cobros, ni de las importaciones de mercadería y tampoco de los proveedores del 
exterior. 
  
A continuación se describe en un gráfico las áreas departamentales de la empresa: 
    





































1.7 ORGANISMOS DE CONTROL 
 
 
Computación R.V CIA. LTDA., se rige por las leyes, normas, reglamentos ecuatorianos, por lo que 
tiene que cumplir con ciertos organismos de control como son: 
  
SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑIAS 
  
La Superintendencia de Compañías es una entidad autónoma, proactiva y sólida que cuenta con 
mecanismos eficaces y modernos de control, supervisión y de apoyo al sector empresarial y de 
mercado de valores. 
  
La empresa RV CIA. LTDA., está controlada y supervisada  por esta entidad y tiene que presentar 
anualmente los siguientes informes: 
  
 Balance General (Bajo las NIIF’S) 
 
 Estado de Pérdidas y Ganancias (Bajo las NIIF’S)  
 Formulario de Actualización de Datos de la Empresa 
Nómina de Socios/Accionistas 
 Nómina de Administradores, incluyendo el número y clasificación del personal ocupado de 
la empresa 
 Copia del RUC 
 
 Informe del Representante Legal 
 
 Informe de Auditoría Externa, incluye Balances Financieros Auditados como son: el 
Balance  General,  Estado  de  Resultados,  Estado  de  Flujos  del  Efectivo,  Estado  de 
Evolución del Patrimonio y Notas a los Estados Financieros. 




Adicionalmente Computación R.V CIA. LTDA., según el requerimiento de la Superintendencia de 
Compañía por  Resolución No. ADM 08199 del 3 de julio del 2008, publicada en el Suplemento 
del Registro Oficial No. 378 del 10 de julio del 2008, en donde el Superintendente de Compañías 
ratificó el cumplimiento de la resolución No. 06.Q.ICI.004 del 21 de agosto del 2006, que habla de 
establecer el cronograma de aplicación obligatoria de las Normas Internacionales de Información 
Financiera “NIIF”, por parte de las Compañías y entes sujetos al control y vigilancia de la 
Superintendencia de Compañías; presentó en marzo del 2011 a través de la Auditoría Externa la 
siguiente información: 
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 Cronograma de implementación de dicha disposición con el respectivo plan de 
capacitación, el plan de Implementación y la fecha del Diagnóstico de los principales 
impactos de la Empresa, aprobada por la Junta General de Socios o Accionistas. 
 
 





 Conciliaciones del Estado de Resultados del año 2011, bajo NEC   al Estado de 
Resultados bajo NIIF. 
 
 




 Anexos explicativos de los ajustes de las cuentas de los Balances 
Financieros. 
  
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 
  
La Administración Tributaria Central tiene como máxima autoridad al Presidente de la República y 
lo administra por delegación a través del SRI, en cuanto se refiere a las  Rentas Internas y a través 
de la Corporación Aduanera Ecuatoriana en lo que corresponde a Rentas Externas o de Comercio 
Exterior.    El Servicio de Rentas Internas para desarrollarse tiene que cumplir con las siguientes 
facultades: Facultad Reglamentaria, Facultad Determinadora, Facultad Resolutiva, Facultad 
Sancionatoria y Facultad Recaudadora. 
  




 Declaración del Impuesto a la Renta Sociedades 
  Declaración mensual del Impuesto al Valor Agregado  
 Declaración de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta  
 Anexo Transaccional mensual 
 Anexo REDEP (Retenciones en Relación de Dependencia) 
  
La empresa R.V CIA. LTDA., ha ido creciendo en el transcurso del tiempo y por ello   fue 
nombrada como Contribuyente Especial según la Resolución No. 677 desde el 13 de octubre del 
2006, por el Servicio de Rentas Internas, por lo que se convierte en Agente de Retención y 
 
Percepción de los tributos para el Estado. 
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El Ministerio de Relaciones Laborales, ejerce la rectoría de las políticas laborales, fomenta la 
vinculación entre oferta y demanda laboral, protege los derechos fundamentales del trabajador y es 
el ente rector de la administración del desarrollo institucional, de la gestión del talento humano y de 
las remuneraciones del Sector Público. 
  
La empresa R.V CIA. LTDA., está sujeto al Código del Trabajo y deberá cumplir con todas las 
normas y disposiciones del mismo, así como también cumplir con todos los requerimientos de 
Ministerio de Relaciones Laborales, en cuanto se refiere a: 
 
 
 Contratos de Trabajo de los trabajadores  
 Obligaciones del empleador con los trabajadores  
 Pago de salarios y sueldos 
 Utilidades, remuneraciones adicionales y demás beneficios de Ley 
 
 Jornadas, Descansos y Vacaciones 
 
  Horas Suplementarias y Extraordinarias  
 
 Liquidaciones de Haberes (Actas de Finiquito)  
 
 Fondos de Reserva 
 
 Jubilación Patronal 
  
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL 
  
El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organización y funcionamiento se 
fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, 
subsidiariedad y suficiencia.  Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro General Obligatorio que 
forma parte del sistema nacional de Seguridad Social.   La misión del IESS   es proteger   a la 
población urbana y rural, con relación de dependencia laboral o sin ella, contra las contingencias de 
enfermedad, maternidad, riesgos del trabajo, discapacidad, cesantía, invalidez, vejez y muerte, en 
los términos que consagra la Ley de Seguridad Social. 
  
La empresa RV CIA. LTDA., está sujeta a la Ley de Seguridad Social y presenta los siguientes 
requerimientos y pagos en forma mensual al IESS: 
  
 Planillas Normales y de Ajustes (Por variación del sueldo fijo normal) de los aportes del 
 
21.5% de las remuneraciones de los trabajadores. 
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 Planillas de Fondos de Reserva 
 
 Planillas de Préstamos Quirografarios e Hipotecarios que realizan los trabajadores de la 
empresa 
  
CORPORACIÓN ADUANERA ECUATORIANA 
   
La Corporación Aduanera Ecuatoriana es la que realiza un control eficiente al Comercio Exterior 
que promueve la competencia justa en los sectores económicos, teniendo como base un Recurso 
Humano honesto y productivo, una tecnología adecuada y un enfoque a la mejora permanente de 
los servicios.  La Base Legal de la Corporación Aduanera Ecuatoriana es el Código Orgánico de la 
Producción Comercio e Inversiones. 
  
 
La empresa R.V CIA. LTDA., se dedica a la importación de productos como partes y piezas de 
computadoras y de artefactos electrodomésticos, por lo que tiene que cumplir con este ente 
regulador. 
  
IMPORTACIÓN PARA EL CONSUMO: Es el régimen aduanero por el cual las mercancías 
importadas  desde  el  extranjero  o  desde  una  Zona  Especial  de  Desarrollo  Económico  pueden 
circular libremente en el territorio aduanero, con el fin de permanecer en él de manera definitiva, 
luego del pago de los derechos e impuestos a la importación, recargos y sanciones, cuando hubiere 
lugar a ellos, y del cumplimiento de las formalidades y obligaciones aduaneras. 
 
 
QUIENES PUEDEN IMPORTAR: Pueden importar todas las Personas Naturales o Jurídicas, 
ecuatorianas extranjeras radicadas en el país que hayan sido registrados como IMPORTADOR ante 
la Aduana del Ecuador. 
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CAPÍTULO II ANÁLISIS 
SITUACIONAL 
 
2.1 ANÁLISIS INTERNO 
  
2.1.1 ANÁLISIS DEL MERCADO PARA LA COMERCIALIZACIÓN, 
DISTRIBUCIÓN Y VENTAS DE ELECTRODOMÉSTICOS, PARTES 
Y PIEZAS DE COMPUTADORAS 
   




Las demandas de los productos electrodomésticos y de partes y piezas para las computadoras,  han 
ido creciendo en un promedio aproximado del 10% en cada año desde el año 2007, gracias a las 
bondades del petróleo y a la canalización de los recursos estatales a la economía, según la revista 
EKOS. 
 
A continuación un cuadro de las importaciones de los aparatos eléctricos en comparación con otros 
productos: 
 
TABLA No. 2: IMPORTACIONES A CONSUMO POR CAPÍTULO ARANCELARIO 
(en millones de dólares)  
Capítulo 
Arancelario 




84 Máquinas 1089,37 1408,81 13,78% 29,32% 
27 Combustibles 717,5 1341,72 13,13% 87% 
87 Vehículos 1041,35 1109,82 10,86% 6,58% 
85 Aparatos eléctricos 746,07 919,84 9% 23,29% 
39 Plástico y sus 
manufacturas 
405,59 524,8 5,13% 29,39% 
30 Productos 
farmacéuticos 
384,08 462,14 4,52% 20,33% 
72 Fundición, hierro 
y acero 
341,18 410,58 4,02% 20,34% 
73 Manufacturas de 
Fundición, hierro 
y acero 
247,42 239,61 2,34% -3,16% 
FUENTE: Dirección de Planificación y Control de Gestión Institucional del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador 
  
1  PHILLIP, Kotler, Dirección de la Mercadotecnia, 7ma. Edición, México, Prefacio XXIII. 
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Como podemos observar en el cuadro las importaciones de aparatos eléctricos y electrodomésticos 
ocupan el cuarto lugar, que en el año 2011 corresponden al 9% del total de las importaciones y ha 
tenido una variación entre el año 2010 y 2011 del 23,29% de crecimiento. 
 
 
En la comercialización de electrodomésticos y equipos de cómputo,  pueden tener un incremento 
en las bajas de los índices de ventas, lo cual debe exigir a la empresa a ser más eficientes y a cuidar 
a los clientes ofreciendo además seguros y una garantía extendida a los productos. 
 
 
La situación actual del mercado de la empresa COMPUTACIÓN R.V. CIA. LTDA., es estable en 
relación con el mercado ecuatoriano, por prestar agilidad en la entrega a los productos, por ofrecer 
garantías, servicio técnico y servicio de transporte a sus clientes. 
 
 
A continuación analizaremos las ventas de la empresa comparándolas con los años 2011 y 2012. 
   
















FUENTE: COMPUTACIÓN RV. CIA. LTDA., Pulloquinga Marisol. 
   
Las ventas de electrodomésticos y partes y piezas de computadoras para el primer cuatrimestre del 
año 2011, fue de un 49%, frente a un 51% de ventas en el año 2012, lo cual nos indica un 
incremento en las ventas de un 2,87%, lo cual significa que  los esfuerzos en la empresa han dado 
buen resultado, logrando posicionarse entre uno de los mejores distribuidores mayoristas de esta 
línea en el mercado. 
 
 
En las importaciones de los productos que distribuye la empresa, está el siguiente gráfico: 
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FUENTE: COMPUTACIÓN RV. CIA. LTDA., Pulloquinga Marisol. 
  
 
Como podemos observar en el gráfico las importaciones en el año 2011 fueron de un 54%, 
mientras que en el año 2012 fueron de un 46% menos, es decir se necesitó importar menos durante 
el primer cuatrimestre del año 2012. 
 
 
Las ventas representan un 53%, en comparación con las importaciones que tienen un 47%, 
generando una diferencia del 6%. 
 
Para tener un mejor panorama sobre la situación de la empresa en el mercado compararemos las 
ventas, costos y gastos de tres años consecutivos. 
 


















FUENTE: Pulloquinga Marisol, COMPUTACIÓN RV. CIA. LTDA. 
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Las ventas del año 2009 hasta el año 2010 se incrementó en un 7,82% y del 2010 al año 2011 subió 
en un 1,21%, vemos que del año 2009 al 2010 habido un mayor incremento en las ventas, esto es 
gracias a la aceptación de los productos por parte del mercado nacional.  La empresa ha tenido que 
amenorar ligeramente en el porcentaje de los precios por motivo de las competencias, por esto  la 
empresa tiene estabilidad y liquidez para enfrentar problemas que pueden suscitarse en el futuro. 
 
 
A continuación se analizará el siguiente gráfico de las Ventas de partes y piezas de computadoras 
frente a la venta de electrodomésticos. 
 
GRÁFICO No. 5: VENTAS DEL AÑO 2011   








FUENTE: Pulloquinga Marisol, COMPUTACIÓN RV. CIA. LTDA. 
   
Como podemos observar las ventas de artefactos electrodomésticos muestran un 17% de ventas del 
año 2011, frente a un 83% de ventas de partes y piezas de computadoras; es decir, que hay más 
demanda de los productos de computación que la de electrodomésticos. 
 
2.1.2 MARCAS QUE DISTRIBUYE LA EMPRESA 
  
La lealtad en las marcas consiste en la preferencia que tienen los compradores por los productos de 
compañías establecidas.  Una firma puede fomentar este tipo de fidelidad mediante la publicidad 
constante de la marca y la empresa, protección de la marca registrada en los productos, innovación 
de productos a través de programas de investigación y desarrollo, un énfasis en la óptima calidad 
del producto y un buen servicio de posventa. 
   
CONDICIONES DE LA DEMANDA: La empresa ofrece productos que son determinantes entre 
compañías establecidas.  La demanda aumenta cuando el mercado en su totalidad crece mediante la 
adicción de nuevos consumidores o cuando los mismos existentes adquieren más producto más 
producto en una industria.  Cuando crece l demanda, los ingresos pueden aumentar sin apropiarse 
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de  la  participación  en  el  mercado  de  otras  firmas;  si  la  demanda  declina  hay  una  mayor 
competencia ya que las compañías luchan por mantener los ingresos y la participación del mercado. 
  
 
Las marcas influyen en la vida de los consumidores y al momento de realizar una compra por la 




- Enviar un mensaje claro 
 
- Confirmar su credibilidad 
 
- Conectarse emocionalmente con el producto 
 
- Motivar al comprador 
 
- Concretar lealtad con el cliente 
  
  
La compañía R.V CIA. LTDA., utiliza las marcas reconocidas por el mercado, considerando los 
diferentes modelos y precios en productos con óptima calidad aceptados por el mercado local, 
dentro de las cuales tenemos las siguientes: 
  
Samsung es una de las compañías de Corea del Sur más fuertes y con mayor 
reconocimiento internacional que nace en los años de 1938, y en los años de 1969 ya aparece con 
los nombres de Samsung Electronics.  La empresa R.V Cia. Ltda., dispone la mayor parte de los 
productos en  esta marca, en lo que es partes y piezas de computadoras, así como también de 
artefactos electrodomésticos. 
   
 Es una de las empresas más grandes del mundo de origen japonés, que nació 
en el año de 1946, y a partir del año 1955 adoptó esa marca.  De esta marca se importan productos 
como cámaras digitales, filmadoras y equipos de sonido. 
 
 
 Desarrollado por la empresa japonesa para herramientas eléctricas en 1954, siendo 
una de las empresas líderes y reconocidas por su facilidad de uso y seguridad en los productos.  De 
esta marca la empresa importa discos duros, mainboards y portátiles. 
  




Foxconn se estableció en 1974 con EE.UU. De esta marca se importan 
mainboards para computadoras. 
  
 BENQ tiene más de un cuarto de siglo que comenzó a operar en la planta de Taiwan, 
siendo ahora una de las mejores compañías.  De esta marca se importan productos como: portátiles, 
cámaras, proyectores y teclados. 
 
Es una empresa japonesa que se estableció a partir del año 1970.  Los productos 
que se importan de esta marca son portátiles. 
 
   La compañía fue fundada en el año 1939, es una de las mayores empresas tecnológicas 
de la información del mundo, con sede en California, que fabrica hardware y software.  De esta 
marca se importan discos duros, impresoras y portátiles. 
   
 Canon Inc., con sede en Tokio, es líder en innovación y fabricación de productos 
tecnológicos,   y   nació  en  el  año  de  1933. De  esta  marca  se  importan  productos  como 
fotocopiadores e impresoras. 
   
 Es una empresa española de ámbito tecnológico, y se creó en el 2008 
como Blusens Global Corporation. De esta marca se importan productos como portátiles.  
  Dell,  Inc.,  es  una  compañía  multinacional  estadounidense  de  Texas,  vende 
computadores personales, servidores, programas informáticos entre otros, creció durante los años 
70 y los 90.  De esta marca se importan portátiles personales. 
   
2.1.3 ANÁLISIS FODA 
  
El  FODA  es  un  instrumento  de  análisis  organizacional,  que  permite  medir  y  analizar  la 
estructura administrativa de las entidades, a través del estudio de las fortalezas, debilidades que 
afronta  la  organización,  al  igual  que  oportunidades,  amenazas  y  carencias  del  entorno  para 
delimitar algunas estrategias que le permitan lograr el desarrollo institucional. 2 
  
 











Son elementos fundamentales que brinda a la compañía la posibilidad de poder competir y obtener 











Constituyen las inminencias externas las cuales reprimen el avance eficiente de la compañía. 
  
TABLA No. 3: MATRIZ FODA 
 
FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS 
Cuenta con proveedores 
estratégicos que entregan 
las mejores marcas a la 
organización 
Ser distribuidores directos No existe mucha publicidad Estrategias de competidores 
actuales, y el ingreso de 
nuevos competidores 
Infraestructura adecuada 
ya que cuenta con un edificio 
de cinco pisos 
Importa productos que 
puede vender 
El sistema contable financie 
ro no es unificado 
Demasiada competencia 
Gran espacio para almacenaje 
de productos que 
importa la empresa 
Productos de calidad 
y productos de tecnología de 
última generación 
El sistema contable es 
caduco, no maneja módulos 
Preferencia del mercado 
por las marcas SONY, OLG 
PANASONIC 
Tiene suficiente personal 
para las áreas 
Precios competitivos No hay buen control interno 
no permite integridad y exactitud 
Estancamiento por parte 
del Gobierno para dar licencias 
a ciertos productos 
Liquidez en las cuentas 
bancarias 
Constante demanda de 
productos 
Falta de sistema de políticas, 
funciones y procedimientos de las 
Áreas 
Robos frecuentes a los 
 
contenedores que llegan 
con productos importados 
Los pagos a proveedores 
tienen buen equilibrio 
Captación y aceptación del 
producto en mercado nacional 
El personal de la empresa 
se desmotiva con frecuencia 
Aseguradoras ya no quieren 
cumplir con los contratos 
Tiene capacidad de 
endeudamiento 
Facilidad de crédito a sus 
clientes de forma ágil 
Inadecuada política salarial Renuncias del personal 
por el ambiente laboral 
Estabilidad laboral Es una empresa solvente    
Tiene asegurados todos los productos que 
importa y de los Activos Fijos. 
    Incertidumbre económica 
y financiera en el país 
Cuenta con Reglamento Interno de Trabajo 
y con Balances Auditados. 
     
 












Después de la crisis financiera de 1999, Ecuador vivió un severo cambio de su escala social, y tuvo 




En la mayoría de las economías de los mercados industriales y comerciales ha sido la constante 
subida de precios, dando lugar a la inflación que es una elevación de la demanda frente a un 
aumento de los costos. 
 
 
“Por otro lado llevamos 11 años amparados bajo una moneda fuerte que evita la pérdida del poder 
adquisitivo, los cual es otro ingrediente para el consumo de nuevos productos y servicios”3 
  
La empresa depende altamente del comercio internacional y del entorno mundial, especialmente de 




La empresa afortunadamente ha ido incrementando sus ventas como lo pudimos analizar 
anteriormente y por eso se ha convertido en una distribuidora mayorista reconocida que aporta al 
empleo y desarrollo del país. 
  
2.2.2 ASPECTOS POLÍTICOS 
  
 
El cambio de mando presidencial en el Ecuador afecta en un gran porcentaje en la política legal, 
monetaria, económica y adquisitiva de la población y crea inseguridad e inestabilidad para los 
países que quieren invertir. 
 
Con el fin de controlar la inflación, mantener las tasas de interés a los niveles internacionales y de 
controlar la pérdida del poder adquisitivo en la población, se aplicó la dolarización y así hacer que 
los países extranjeros puedan invertir en el Ecuador, lo cual generaría empleo y desarrollo para el 
país. Lastimosamente la inversión ha sido limitada y existe el riesgo de que se comprima aún más, 
  
3 EKOS, revista No. 217, mayo 2012, pág. 6 
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lo cual lleva al país a una pérdida de competitividad de los bienes y servicios nacionales con 
relación a otros países, además este resurgimiento del consumo no estuvo acompañado por la 
industria local, lo que lleva a una situación preocupante en la Balanza Comercial. 
   




En  los  países  latinoamericanos  planean  aumentar  en  el  año  2012  los  gastos  en  artículos 
tecnológicos en un 27,2%, esto indica que en Ecuador poco a poco se ha ido introduciendo la 
tecnología y ha pasado a ser parte de los gastos fijos y mensuales familiares. Esto lleva a que la 
empresa tenga una gran  ventaja ya que los ecuatorianos desean poseer aparatos sofisticados, como 
los artefactos eléctricos y las computadoras, comprometiendo a la empresa a importar productos de 
alta tecnología de punta de las mejores marcas para así satisfacer las necesidades de los 
ecuatorianos. 
  
2.2.4 RÉGIMEN DE LAS COMPETENCIAS 
  
 
Dentro del mercado de la comercialización  mayorista de equipos electrónicos y de línea blanca 
encontramos que existen algunas empresas que se dedican a la misma actividad que Computación 
R.V Cia. Ltda., que a continuación se describirá brevemente algunas de las empresas más 





DISMAYOR S.A.: Tiene más tiempo en el mercado, ya que fue creada en 1985, por lo que es 
una de las empresas más importantes reconocidas a nivel nacional.  Además posee más variedad de 
marcas importantes en la línea de artefactos electrodomésticos, de audio y video como son: OLG, 
PANASONIC, BLAC&DECKER, SMC, SONY, WHIRLPOOL. 
 
 
COMPUTRON: Es otra empresa que se dedica a la importación directa de equipos de 
computación, pero no se ha establecido aún como distribuidor mayorista. 
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XPC: Es un mayorista ecuatoriano de partes, piezas, periféricos de equipos de computación y 
soluciones informáticas de las mejores marcas con un experiencia de 15 años. 
 
 
TECNOMEGA: Maneja una gran variedad de equipos de computación, este competidor es una 
amenaza notable que posee la empresa, puesto que este distribuidor es reconocido por la inversión 




SISTEMA ADMINISTRATIVO Y CONTABLE-FINANCIERO 
  
3.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO 
  




Los sistemas administrativos son las herramientas básicas de cualquier organización y así las 
actividades administrativas pueden fluir normalmente.  Para eso es necesario dividir las tareas y de 
asignar a personas diferentes para que realicen dichos trabajos. 
 
 
La  empresa  está  integrada  por  los  subsistemas  administrativos,  estos  pueden  referirse  a  las 
funciones del proceso administrativo como sistemas de planeación, sistemas de organización, 
sistemas de dirección, sistemas de integración y sistemas de control, pero también dentro de la 
empresa pueden mencionarse como subsistemas las divisiones que permitan administrarla como 
sería sistemas de finanzas, sistemas de producción y sistemas de ventas, etc.   Los sistemas 
administrativos son un conjunto de elementos como: recursos humanos, recursos materiales, 
recursos tecnológicos, procedimientos y métodos; que se interrelacionan entre sí con un orden de 
manera que se lleven a cabo actividades del proceso administrativo aplicado a las áreas funcionales 





Planificar es decidir de antemano lo que se va hacer, cómo hacerlo, cuando y quiénes lo harán, es 
decir, pensar antes de actuar.  En la planeación se escogen los pasos a seguir y lo que se pretende 
realizar en la organización en el futuro, definiendo los objetivos, estableciendo estrategias globales 
para alcanzar y desarrollar el mejor curso de acción concreto para logar la meta propuesta, 
integrando, coordinando y evaluando lo que se espera de ella, utilizando los mejores recursos. 
 
PROCESO DE LA PLANIFICACIÓN 
  
Son los pasos, actividades llevadas a cabo en una secuencia de fases coherentes y relacionados, con 
el objeto de alcanzar los objetivos de una organización.  Los principales proceso son: 
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 Formulación: Este proceso comprende la preparación del plan, que se inicia con el diagnóstico y 
el pronóstico.   En este paso se hace necesario formular objetivos y metas concretas, las 
proyecciones, se destinan los recursos, se aplican coeficientes de rendimiento, se evalúan las 
alternativas, con esto se facilita el cumplimiento de los objetivos.    Esta etapa de preparación 
corresponde a las unidades de asesoramiento, siendo necesaria también la participación de las 
unidades de ejecución, ya que son ellas las que van a ejecutar y elaborar ese plan. 
  
 Discusión y aprobación: En esta etapa participan las unidades de dirección superiores, medias y 
auxiliares, las de asesoramiento, así como los sectores externos que están ligados a los intereses 
de la organización; todas ellas discutirán el plan y finalmente lo aprobarán, tomando en cuenta 
las recomendaciones y críticas de las diferentes unidades administrativas. 
  
 Ejecución:  Una  vez  aprobado  el  plan,  las  unidades  de  ejecución  podrán  en  marcha  los 
programas y subprogramas, utilizando procedimientos y políticas con la ayuda de las unidades 
de asesoramiento que supervisan.  En esta etapa participa toda una unidad organizada con una 
base de principios, normas y leyes, que requieren de una coordinación, una dirección, buena 
administración del personal, efectividad y eficiencia en la toma de decisiones, control efectivo a 
fin de precisar las necesidades y entenderse las técnicas en una organización. 
  
 Control y evaluación: Para un buen control se hará necesario buenas comunicaciones y 
cooperación.  Este control y evaluación se realizará comparando las metas que realmente se 
alcanzaron, con las metas fijadas, si hubieren desviaciones inmediatamente se realizarán los 
correctivos para mantener a la organización en el camino correcto para alcanzar los objetivos. 
  
LA TOMA DE DECISIONES 
  
En este paso se selecciona un curso de acción para resolver un problema específico.  “La toma de 
decisiones implica ver lo sucedido en el pasado para tomar correctivos en el futuro, por ejemplo: 
disminución de ventas, personal no preparado, etc., la toma de decisiones es un proceso conducido 
por los gerentes, relacionado con terceros que también toman decisiones”4   Detectando problemas 
se presentarán nuevas oportunidades. 
 
Este proceso para detectar problemas está dado en cuatro puntos: 
 
 
 Una desviación de la experiencia pasada 
 
 Una desviación del plan establecido  
4 STONER, James, Administración I, sexta edición, Pág. 11 y 12. 
5 STONER, James, Administración I, sexta edición, Pág. 12 a 14.
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 Otras personas presentan problemas al gerente con frecuencia 
 
 El desempeño de la competencia 
  
El problema se debe tratar estableciendo prioridades, clasificando los problemas por orden de 
importancia.   Los gerentes recurrirán a un modelo inteligente y sistemático para tener más 
posibilidades de encontrar soluciones de gran calidad, que según Stoner lo veremos: 5 
 
 Investigar la situación 
 
 Desarrollar alternativas 
 
 Implantar la decisión y monitorearla 
 
 Evaluar alternativas y elegir a la mejor disponible 
 
 
TABLA No. 4: PROCESO RACIONAL PARA LA TOMA DE DECISIONES 
 
 
1.   INVESTIGAR LA SITUACIÓN  
Definir el problema 
Diagnosticar las causas 
Identificar los objetivos de la 
decisión 
2.   DESARROLLAR ALTERNATIVAS  
Buscar alternativas creativas 
No evaluar todavía 
    
 
4.   EVALUAR ALTERNATIVAS Y 
ELEGIR LA MEJOR 
DISPONIBLE 
 
Evaluar las alternativas 
Elegir la mejor alternativa 
3.   IMPLANTAR LA DECISIÓN Y 
MONITOREARLA 
 
Implementar la decisión 
Aplicar la decisión con los mejores 
recursos necesarios 
Establecer presupuestos y 
cronogramas de actividades 
Aplicar correctivos  
 




Se refiere a la estructura técnica de las relaciones que deben darse entre las jerarquías, funciones y 
obligaciones individuales necesarias en un organismo social, con la asignación de tareas, 
distribución de las mismas a los diferentes departamentos, asignación de recursos, establecer las 
autoridades  para así conseguir los objetivos comunes.  Los gerentes deben  tomar  en cuenta las 
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metas de la organización, sus planes estratégicos, la capacidad de sus organizaciones y además 
deberán   estudiar   el   entorno  de la  organización, para tomar una decisión sobre el diseño de la 
estructura organizacional.  En una empresa moderna no puede faltar una estructura adecuada y un 
plan lógico de conducta para cada uno de sus componentes para lograr cumplir con los fines por los 
que ha sido creada. 
 
“La organización es un conjunto de principios, técnicas y prácticas aplicables a seres humanos, que 
permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden 
alcanzar propósitos comunes”6 
 
 
BASES DE LA ORGANIZACIÓN 
  
Las bases de la organización están dadas por cuatro puntos: 
 
 
 División del trabajo.- Es un método de asignar la carga de trabajo en tareas que pueden ser 
efectuadas, es decir, a través de la delegación de funciones en forma lógica y cómoda a las 
personas, aumentando así la productividad. 
 
 
 Proceso de escala y funcionales.- Debe existir una jerarquía, una cadena de mando a través de la 
cual los directivos podrán tomar decisiones. 
 
 Estructura.- Dentro de la estructura se establecerán las funciones, se designarán las personas en 
los diferentes departamentos o unidades administrativas, para así manejar las dificultades que 
existen. 
  
 Amplitud de control.- Se deben establecer mecanismos para integrar las actividades y así vigilar 
la eficacia, por medio de subalternos que pueden supervisar las operaciones adecuadamente. 
 
 
ELEMENTOS DE LA ORGANIZACIÓN 
  
Los elementos de una organización son: 
   
 FACTOR HUMANO.- Una correcta empresa debe tener miembros que tengan atributos 
individuales que estén encargadas de cumplir sus funciones que se les asignan a cada empleado 
a fin de lograr el objetivo común, el ser dinámico y evolutivo que se busca para mejorar dentro 
de una organización.  Entonces es aconsejable que cada persona tenga características especiales 
 
6 VÁSQUEZ, Víctor Hugo, Organización y Sistemas, Pág. 12 
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en cada categoría, como son el profesional y el moral. 
  
 
 FACTOR ESTRUCTURAL.- Toda institución cuenta con una estructura, en la cual se forma la 
administración.  Este se constituye el armazón de la organización. 
  
 FACTOR  MATERIAL,  ECONÓMICO  Y  TECNOLÓGICO.-  Nada  funcionaría  sin  este 
elemento que forma parte de la administración, ya que el elemento humano hace necesario el 
uso de estos recursos. 
  




La estructura y diseño organizacional, es el área donde se pondrá en marcha las estrategias, el 
personal, la tecnología y las tareas de la organización, con una adecuada división del trabajo, la 
departamentalización, la jerarquía y la coordinación de las actividades.  Los gerentes además de 
fijar sus metas de organización, también consiguen poner en práctica dichos planes estratégicos. 
 
 
La estructura de las organizaciones es fundamental para la obtención de los objetivos en una 
empresa y se mueve en un ambiente dinámico y está integrada por diversos elementos, es decir, el 
conjunto de servicios y relaciones orgánicas que existen entre ellos.   Desde el punto de vista 
práctico y tradicional, una empresa cuenta con las siguientes unidades administrativas como base: 
  
 Junta General de accionistas 
 
 Directorio  
 Comercialización  
 Gerencia  
 Producción  
 Finanzas 
 Compras y Ventas 
 Relaciones públicas  
 Asesoría legal, etc. 
  
La integración de las funciones en cada una de las actividades, la complejidad y otros elementos, 
permiten el buen funcionamiento de una estructura administrativa. 
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GRÁFICO No. 6: ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA   








LINEA MEDIA TECNOESTRUCTURA 
  
STAFF DE APOYO  
 
FUENTE: VÁSQUEZ,  Víctor Hugo, Organización y Sistemas. 
  
DIVISIÓN DEL TRABAJO 
  
“Es descomponer una tarea compleja en sus componentes, de tal manera que las personas sean 
responsables de una serie limitada de actividades, en lugar de las tareas en general.  Esto refleja el 





Es un organigrama se describen claramente las actividades laborales llamados departamentos.  La 
departamentalización es el resultado de las decisiones que toman los gerentes, estas están divididas 




Después de que se ha dividido el trabajo, creando departamentos y elegido el tramo de control 
administrativo, los gerentes pueden seleccionar una cadena de mando, en la cual se especifica quién 
depende de quién.  En la parte superior de la organización se encuentra el director o presidente de 
mayor rango, otros gerentes de menor rango, los cuales influyen en las relaciones de los 




Es el proceso integrado por medio del cual se ajustan las partes entre ellas, de suerte que funcionen  
7 STONER, James, Administración I, sexta edición, Pág. 35 a 38 
8 VÁSQUEZ, Víctor Hugo, Organización y Sistemas, Pág. 303
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armónicamente y sin fricciones y duplicaciones y donde cada sector o individuo de su máxima 
contribución  a  fin   de satisfacer  los   objetivos   sociales  de la empresa.  Este es un proceso más 
importante de toda la organización y la validez de toda la empresa.  La coordinación facilita la 
utilización de los recursos dentro de una adecuada organización, un complemento para la división 
del trabajo y la especialización laboral que suele separar a las personas por lo que los trabajos son 




Es el documento que reúne y sintetiza las normas básicas por las que se rige la organización.  En el 
encontramos los organigramas, distribución de tareas básicas informaciones principales de la 
empresa, productos, instalaciones, equipos, normas, políticas internas y externas, la seguridad, los 
beneficios al personal, la base legal y su historia. 
 
“Los manuales de organización permiten desarrollar con mayor eficiencia las funciones de cada 
unidad administrativa”8 
 
Los manuales contienen información respecto a las tareas que deben cumplir en cada unidad o 
puesto de trabajo y facilitan la mejor selección del personal para los distintos cargos de la empresa. 
  
El manual de funciones es un texto descriptivo en el ámbito de puestos de trabajo y unidades 
administrativas que detalla las funciones, atribuciones, responsabilidades, las relaciones que 
mantienen y sus condiciones personales y profesionales. 
 
 
VENTAJA DE LOS MANUALES 
  
1.  EN LA ORGANIZACIÓN: 
   
 Delimitan  el  campo  de  acción,  las  funciones,  atribuciones  y  responsabilidades  de  cada 
unidad y puesto de trabajo. 
 Analizan la estructura y funciones de la empresa. 
 
 Ayudan a la clasificación y valoración de los puestos de trabajo. 
   
2.  A LOS EJECUTIVOS: 
  
 Facilita el conocimiento de su área de competencia, funciones y responsabilidades 
 
 Contribuye a determinar su posición relativa dentro de la estructura 
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 Permite conocer las vías de mando y de relación funcional 
  
3.  AL PERSONAL DE OPERACIÓN: 
 
 Permite un conocimiento general de la estructura de la organización 
 
 Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y responsabilidad asignada 
 
 Facilita la capacitación por áreas funcionales. 
  
DESVENTAJAS DE LOS MANUALES 
  
 Se  impone  excesivo  formalismo  en  la  empresa,  lo  que  determina  rigidez  en  el 
cumplimiento de las actividades. 
 Su  elaboración  demanda  un  gran  esfuerzo  y  no  siempre  se  ve  compensado  con  los 
resultados que se obtienen, sumando a ello un gasto demasiado alto. 
 Generalmente su contenido es incompleto, por cuanto no es fácil considerar todos los 
aspectos que debían incluirse. 
 “Es muy difícil mantener actualizado su contenido, debido a que la estructura y 
funcionamiento de cualquier organismo es dinámica y no estática, por lo que muchas veces 
puede ocurrir que cuando ya se ha logrado terminar el manual, éste ya no responde 
exactamente a la realidad”9 
 
REQUISITOS 
El manual para ser instrumento útil y eficaz, debe reunir como mínimo las siguientes condiciones: 
Un texto completo 
 Un texto actualizado 
 
 Un texto comprensible 
 
 Debe ser conocido por todo el personal 
 
 Debe ser lo más breve y ameno posible 
 
 No debe ser demasiado ambicioso, ni caro, pero debe estar bien impreso y con índice. 
  
CONTENIDO DE LOS MANUALES 
El contenido de un manual dependerá directamente de los siguientes aspectos: 
Tamaño de la empresa 
 
 Asunto a tratar 
 
9 VÁSQUEZ, Víctor Hugo, Organización y Sistemas, Pág. 304 a 306. 
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 Debe tener un mismo lenguaje, de manera que todos piensen, actúen en forma sincronizada 
y tengan presente la misión que se persigue para la empresa. 
 Un manual de funciones debe contener una breve historia de la empresa, sus objetivos, 
políticas y la forma de cómo trabajará el personal para lograr esas metas, y contendrá de 
manera esencial las unidades administrativas y dentro de ellas los puestos de trabajo. 
 Las unidades administrativas contendrán la función y actividades asignadas  a cada unidad, 
su  autoridad  establecida,  la  responsabilidad  asignada  en  su  operación,  las  relaciones 
jurídicas con el señalamiento de la autoridad directa, para saber a quién se rinde cuentas. 
  Contendrá los títulos de los puestos, la responsabilidad y función básica asignadas. 
 Incluirá también el glosario de términos, la aplicación de las normas, deberes, obligaciones 
y procedimientos del personal para con la empresa y viceversa. 
  
CLASES DE MANUALES 
  
MANUALES DE ORGANIZACIÓN 
  
 Manual de organización y funciones 
 
 Manual de derechos y deberes del personal 
 
 Manual de personal de ventas, de capacitación, de servicio social, de comercialización, etc. 
 
 
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS 
  
Estos manuales se preparan para ser aplicados en toda l entidad, refiriendo paso a paso las 
actividades, funciones, por ejemplo: auditoría, contabilidad, personal, asesoría legal, caja, 
presupuesto, compras, etc. 
  
PROCESO Y NORMAS DE ELABORACIÓN DE LOS 
PROCEDIMIENTOS 
 
Aquí se escribirán las actividades que haya que realizar dentro de un procedimiento, en base a los 
siguientes pasos: 
  
 Se describirá el procedimiento detallando  las actividades en orden sistemático, precisando 
en qué consisten las actividades, quién ordena, cómo, cuándo dónde y para qué se deben 
ejecutarlas. 
 Indicar para cada área la unidad encargada de su ejecución, el puesto responsable de la 
ejecución de cada actividad. 
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 Enumerar las actividades para facilitar su comprensión e identificación. 
 
 Realizar la descripción narrativa de los procedimientos utilizando los formatos adecuados. 
  












Día  Mes   Año  
 
Índice de los procedimientos Pág. 
Base Legal 
Objetivo del procedimiento 
Políticas y normas de 
operación 
Descripción narrativa del procedimiento 
Diagramas de flujo del procedimiento 
Formularios e impresos 
Información general 
Glosario de términos  
 
FUENTE: CATACORA, Carpio Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables. 
  
PROCESO Y NORMAS DE ELABORACIÓN DE LAS POLÍTICAS O 
NORMAS DE OPERACIÓN 
 
Se deberán contemplar todas las normas de operación de los procedimientos.  Se deberán tomar en 
cuenta los siguientes puntos: 
  
 Se definirán las políticas y normas del marco general de actuación del personal, para evitar 
que incurran en fallas. 
 Los lineamientos se elaborarán clara y concisamente, para que sean comprensibles todos 
los aspectos administrativos o procedimientos. 





Es una función administrativa que permite medir, comparar, vigilar y corregir el rendimiento que 
debe ser comparado con las metas establecidas de antemano para asegurarse de que se cumpla con 
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los planes de la organización y ver que las actividades reales se acerquen a las actividades 
proyectadas.  Esta función les corresponde a todos los administradores, desde presidentes hasta los 




Es la acción de controlar las actividades encomendadas a los subordinados por parte de las 
autoridades.  La acción de supervisión se refiere a la manera de cuidar de que se cumplan las 
funciones a fin de lograr los objetivos. 
 
ELEMENTOS DEL CONTROL 
  
 Establecer estándares de desempeño 
 
 Medir los resultados presentes. 
 
 Comparar estos resultados con las normas establecidas.  




Es importante el control porque permite corregir errores, desviaciones, superar demoras, saber lo 
que está sucediendo, proporciona a los administradores tiempo para emprender acciones correctivas 
y así se establece un sistema de retroalimentación. 
 
EL CONTROL COMO SISTEMA DE RETROINFORMACIÓN O 
RETROALIMENTACIÓN 
 
Retroalimentar quiere decir que la información, datos o resultados se los enviará atrás para que 
vuelvan al proceso y siga su curso normal ya corregido para alcanzar los objetivos. 
 





INSUMO Proceso u operación Detección de la desviación 
Producto Meta 




Proceso de corrección 
  
FUENTE: STONER, James, Administración, sexta edición. 
  








En  la  evaluación  se  contesta  las  preguntas:  cómo  y  con  qué  calidad  y  oportunidad  se  están 
realizando las cosas?, a quién y cómo beneficia lo que se está haciendo?, los medios están 
correspondiendo a la organización y existe en la institución una organización dinámica que permita 
lograr acciones?   La respuesta a estas necesidades, de saber qué pasa y hacia dónde hay que 
orientar las decisiones, se ha confrontado a través del establecimiento de reformas administrativas 
para las cuales se implanta sistemas de evaluación, estadística, controles financieros y auditoría, a 
través de los cuales se retroalimenta todo el sistema administrativo. 
 
 
En el sistema de evaluación participan todas las unidades administrativas, los cuales trabajan con 





Los controles financieros se realizan por medio de los estados financieros, los cuales dan 
información de la medición de los bienes y servicios que entran y salen de la organización.  Aquí se 
analizan los estados financieros que son: el balance general, el estado  de  resultados,  el  flujo   del 
efectivo  y estado de  evolución patrimonial. 
 
 
Se controla también a través de presupuestos que es la previsión de gastos e ingresos para un 




“La auditoría permite validar la honradez y la justicia de las operaciones de un ente.  El objetivo de 
una auditoría de estados financieros es facilitar al auditor a expresar una opinión sobre si los 
estados  financieros  están  preparados,  en  todos  los  aspectos  importantes,  de  que  si  estos  son 
razonables o no”12 
    
11 ENCARTA, Biblioteca de consulta Encarta 2004, Microsoft Corporation 







El organigrama es esencialmente, una representación gráfica de la estructura de una empresa, con 
sus servicios, órganos y puestos de trabajo y de sus distintas relaciones de autoridad y 





El objetivo del organigrama es representar gráficamente la estructura de una organización, de tal 
manera que cada uno de los miembros conozca la posición y que sepan los subordinados a quién 
recurrir para una correcta supervisión y control para el cumplimiento de las actividades. 
  
PASOS PARA LA ELABORACIÓN DE UN ORGANIGRAMA 
Los pasos para la elaboración de un organigrama se sintetizan en los siguientes pasos: 
Se realiza una lista de todas las funciones que se cumple en una empresa. 
 Clasificación de las funciones, por medio de puestos de trabajo, de acuerdo a la naturaleza 
y objetivos de la organización. 
 Preparación del organigrama con las principales unidades administrativas. 
 También se deben tomar en cuenta los siguientes elementos: 
 Identificación.- Es la identificación clara de la naturaleza del trabajo, importancia relativa, 
 




 Uso de rectángulos.- Varía en función directa del nivel jerárquico de la unidad 
 
administrativa, entre mayor sea el nivel de la unidad, el área del rectángulo será mayor.    
 











 Posición jerárquica.- Se sigue un orden jerárquico, primero la máxima autoridad luego 
hacia abajo se irá ubicando las de menor jerarquía, especificando quién depende de la 






 Leyendas.- Cada rectángulo debe tener un nombre explicativo para establecer la categoría 
dentro de la organización. 
   
VENTAS COMPRAS CAJA 
      
 Líneas.- Las líneas son el armazón de la estructura de la organización, estas líneas son: 
continua, que representa las relaciones directas, la autoridad y responsabilidad de cada 
unidad, y las dependencias que existe en la organización; la de puntos, que representa 
coordinación y cortada, que representa una relación de contacto indirecto. 
    
- - - - - - Cortada, relación de contacto indirecto. 
     
……….. De puntos, representa coordinación. 
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Relación de dependencia. 
Relación de estado mayor. 
Relación de subordinación. 
 
 Distribución.- La distribución de los rectángulos debe ser simétrica. 
 
 Referencias.- Consta el elaborado por, fecha, firma del ejecutivo, aprobado por y la fecha, 
también se hará constar las líneas utilizadas y se anotará también el significado de los 
símbolos utilizados. 
  
Elabora. Aprob. Fecha  
     










Es el diseño principal de una entidad que representa gráficamente las operaciones, las partes o 
unidades administrativas y las relaciones que existe entre los diversos departamentos y puestos de 
trabajo, sus líneas de mando y responsabilidad. 
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Para analizar y comprender un organigrama estructural es importante entender que los cuadros 
representan cada uno de los puestos de la estructura organizacional, y las líneas, la cadena de 
autoridad y la comunicación que los une. 
 
 
Organigrama viene de (órgano, organismo + grama= gráfico), es la gráfica que representa la 








El  organigrama  funcional  muestra  además  de  las  unidades  y  sus  relaciones,  las  principales 
funciones de cada departamento.  Esto determina que la organización funcional no cumple con el 
principio de unidad de mando. 
  
ORGANIGRAMAS DE POSICIÓN 
  
 
Muestran los puestos actuales de cada unidad organizacional y también el número de plazas 





Las empresas deben constituir órganos administrativos y tener los criterios de la 
departamentalización, a éstos se los denomina niveles administrativos, los cuales se diferencian en 
la extensión de la responsabilidad, tamaño de las unidades administrativas y en la atribución que 
tienes. Estos niveles son los siguientes: 
  
 Legislativo  
 Ejecutivo  
 Asesor  
 Operativo 
 Auxiliar  
 Descentralizado 
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Este nivel se encarga de poner y decidir las normas, políticas y objetivos de la organización.  Este 
primer nivel jerárquico existe en la mayoría de las empresas privadas y públicas, y puede ser 
integrada por un grupo de personas llamada: Junta de Accionistas, Cámara integrada por los 





El consejo directivo orienta, planifica, ejecuta, organiza y dirige; es decir, el tomar las decisiones 
generales y se los comunica a la comunidad y a los niveles: asesor, operativo, auxiliar y 
descentralizado, él es el responsable del cumplimiento de las tareas encomendadas para satisfacer 






Este nivel aconseja, informa, recomienda, presenta alternativas, soluciones a través de estudios 
económicos, financieros, técnicos, contables, industriales, de orientación, bienestar, etc., para 






Es la razón de ser de la organización, ya que tienen a su cargo la producción, normalización, 
investigación y explotación de los bienes, y es el nivel responsable inmediato de ejecutar las tareas 
básicas y técnicas ordenadas por los directivos y legislativos de la entidad garantizando la 
estabilidad de la empresa, así como es de asegurarse de la eficiencia y seguridad del recurso 





Es el nivel de apoyo y ayuda oportuna a las unidades ejecutivas, asesoras y operacionales, tienen un 
grado mínimo de autoridad y sus labores tienen que ver con: contabilidad, finanzas, estadística, 





Este nivel está dado por la división del trabajo y por la especialización funcional de las mismas; es 
decir, mantener un cierto grado de independencia para el cumplimiento de las funciones.  Cosiste 
en  confiar la realización de algunas actividades administrativas a órganos que guardan una cierta 




3.1.3 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
  
 
De una buena administración del recurso humano dependerá el éxito de la empresa.  Este concepto 
es uno de los aspectos más importantes, que la empresa debe tomar a consideración, todo depende 





Para un buen trato a los empleados, la empresa debe ofrecer: sueldos, bonificaciones equitativas, 
reconocimientos no financieros, dar armonía y confianza, ascensos, celebraciones por buenos 
resultados de la empresa en el ambiente externo, aceptar ideas y opiniones de los trabajadores. 
  
PLANIFICACIÓN DE PERSONAL 
  
 
La planificación de personal son el conjunto de medidas, estudios, previsiones relacionados con el 
personal y de las necesidades humanas de una organización en plazos determinados, así como 
también su costo. 
 
 
La planificación comprende el desarrollo profesional, humano y económico del personal.  Los fines 
de la planificación del personal son los siguientes: 
 
1.   Utilizar lo mejor posible los recursos 
 
2.   Colaborar con la empresa en la obtención de beneficios. 
 
3.   Prever estrategias y tácticas para los casos de ampliación o reducción del negocio. 
 
 
La base de unas adecuadas relaciones humanas en la empresa es el conocimiento del personal. 
   

















FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto, Administración de Recursos Humanos. 
  
 




El reclutamiento e  un sistema de información, mediante el cual la organización obtiene una serie 
de candidatos, los cuales son reclutados por medio de anuncios y ofrece al mercado de RH 
oportunidades de empleo que pretende llenar.   Reclutamiento es el conjunto de técnicas y 
procedimientos que se proponen atraer candidatos potenciales calificados y capaces para ocupar 
puestos dentro de la organización a partir de las necesidades de los recursos humanos 
  








Lo que la organización 
necesita es personas 













Lo que el mercado de RH 
puede ofrecer es fuentes de 
reclutamiento para localizar e 
identificar 
   
FUENTE: CHIAVENTATO, Idalberto, Administración de Recursos Humanos, octava edición. 
   
PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
   
Para el proceso de reclutamiento del personal es necesario una especie de orden de servicio, 
generalmente denominada requisición de empleo o requisición de personal, este debe ser llenado y 
firmado por la persona responsable de cubrir alguna vacante en  el departamento o división de 
trabajo, esta requisición se elaborará de acuerdo a las necesidades de la organización. 
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SELECCIÓN DEL PERSONAL 
   
La  selección  consiste  en  elegir  al  candidato  adecuado  entre  los  reclutados  con  el  objeto  de 
mantener o aumentar la eficiencia y el desempeño del personal y de la empresa. 
  
El proceso de selección consiste en una serie de pasos específicos que se emplean para decidir qué 
solicitantes  deben ser contratados,  y el objetivo  de selección es la contratación  de  un nuevo 
personal en forma lógica y ordenada para que se cumplan las tareas con un mejor nivel de 
desempeño. 
 
TÉCNICAS DE SELECCIÓN 
  

































FUENTE: CHIAVENTATO, Idalberto, Administración de Recursos Humanos, octava edición. 
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En las empresas se tiene que tener una serie de técnicas para poder seleccionar al personal 
adecuado. Las técnicas de selección se pueden clasificar en cuatro grupos: 
1.    La entrevista de selección 
 
2.    Pruebas de conocimientos o habilidades 
 
3.    Exámenes psicológicos 
 
4.    Exámenes de personalidad 
 
5.    Técnicas de simulación 
 
 
1.   LA ENTREVISTA 
  
Consiste en una plática formal conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el 
solicitante.  Las entrevistas se llevan a cabo entre uno o los representantes de la compañía y un o 
los solicitantes entrevistados.     La entrevista debe cumplir con cinco etapas: la preparación del 
entrevistador, crear un ambiente de confianza, intercambio de información, terminación de la 
entrevista y evaluación. 
 
TIPOS DE ENTREVISTA 
  
Los  tipos  de  entrevista  pueden  ser:  estructuradas,  no  estructuradas,  mixtas,  de  solución  de 
problemas o de provocación de tensión y de grupo. 
 
ENTREVISTA ESTRUCTURADA: Proporciona base informativa que permite las comparaciones 
entre candidatos.   Se basa en un marco de preguntas predeterminadas, debidamente planeadas 
como un proceso mecánico y las preguntas deben ser respondidas todas y no permite que el 
entrevistador explore las respuestas interesantes o poco comunes. 
  
ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA: Añade interés al proceso y permite un conocimiento 
inicial de las características específicas del entrevistado.  El entrevistador formula preguntas no 
previstas durante la conversación. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se 
presentan, pero pueden pasarse por alto preguntas importantes. 
 
ENTREVISTA MXTA: Es la más empleada en las empresas.  Los entrevistadores despliegan una 
estrategia mixta, con preguntas estructurales y no estructurales. 
 
ENTREVISTA  DE  SOLUCIÓN  DE  PROBLEMAS:  Es  una  entrevista  que  se  espera  que  el 
aspirante resuelva, a través de dar soluciones interpersonales hipotéticas que se presentan al 
candidato para que explique cómo lo enfrentaría. 
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ENTREVISTA DE PROVOCACIÓN DE TENSIÓN: Es cuando un puesto se debe desempeñar 
con gran tensión, y se espera observar cómo va reaccionar el solicitante. 
ENTREVISTA DE GRUPO: Se entrevista a varios candidatos reuniéndolos en un mismo sitio y se 
les plantea un tema para que se desenvuelvan en grupo y el entrevistador observe sus reacciones. 
 
ELEMENTOS DE LA ENTREVISTA 
 
 
 SOLICITUD.- Es una herramienta que servirá de base para todos los demás procesos ya que 
los datos son una fuente de información comparable entre los otros candidatos.  
 CURRÍCULUM.- Al  igual  que  la  solicitud,  éste  es  fuente  de  información  en  la  cual  el 
candidato puede utilizarlo expresando cada uno de sus logros o experiencias laborales. 
  
REVISIÓN DEL CURRÍCULUM / SOLICITUD 
 
 
 Juntar pocos currículum 
 
 Elaborar una lista de requerimientos y necesidades del puesto que se pretende llenar 
 
 Fotocopie esa lista y complétela conforme va revisando el currículo 
 
 Revise las bases del empleo y la educación, responsabilidades, títulos, etc.  
 Evalúe la ortografía, la exactitud, la comunicación escrita. 
 
ERRORES DEL ENTREVISTADOR 
 
 
Los entrevistadores pueden cometer errores en las entrevistas por lo que podrían contratar personas 
inadecuadas para el puesto. Estos errores pueden ser: 
  
 Una entrevista débil cuando no hay clima de confianza 
 
 Omitir hacer preguntas claves 
 
 Aceptación o rechazo del candidato por factores ajenos al desempeño potencial 
 
 
ERRORES DEL ENTREVISTADO 
Los cinco errores más comunes de los entrevistados son: 
Intentar técnicas distractoras 
 
 Hablar en exceso 
 
 Jactarse de los logros del pasado 
 
 No escuchar 
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 No estar preparado para la entrevista. 
 
 
2.   PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS O HABILIDADES 
 
 
Comprende la aplicación de ciertas pruebas para tener un marco de referencias sobre el potencial 
intelectual del candidato a elegir.  Es importante las pruebas para verificar de algún modo las 
capacidades que posee el elegido para ocupar el puesto.  El diseño, indicaciones y aplicaciones de 
las pruebas son distintos en su finalidad. 
 
Las pruebas de conocimientos son más fidedignas y miden el conocimiento de la persona, por 
ejemplo:  pruebas  de  matemáticas,  de  estadística,  de  ejercicio  de  contabilidad;  en  cambio  las 
pruebas de desempeño miden la capacidad de realizar  con habilidad un trabajo al que aspiran, por 
ejemplo: la habilidad de digitar. 
 
3.   EXÁMENES PSICOLÓGICOS 
  
Se aplican para conocer y valorar su personalidad o el temperamento, esta prueba es poco fiable ya 
que la relación entre desempeño con la personalidad es poca o a veces inexistente. 
  
4.   EXÁMENES DE PERSONALIDAD 
  
En los exámenes de personalidad se estudia los rasgos de la personalidad y están determinados por 
el carácter. 
 
Expertos investigaron cinco áreas para el estudio de la inteligencia emocional: 
  
 Conocer las propias emociones. 
 
 Administrar las emociones (calidad e intensidad de la emoción). 
Motivarse a sí mismos 
 Reconocer emociones en otras personas. 
 
 Manejar las relaciones (Interactúan dos personas) 
 
 
5.   TÉCNICAS DE SIMULACIÓN 
 
 
Su punto de partida es el drama ya que reconstruyen un escenario con la manera más cercana a la 
realidad.    Son  técnicas  de  dinámicas  de  grupo,  para  estudiar  comportamientos  o  conductas. 
Ejemplo: el protagonista, el dramatizar una escena. 
48 
CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
 
 
La contratación del personal es una fase formal, donde se le informa al seleccionado sobre la 
duración del trabajo, horarios, sueldo, prestaciones sociales, el lugar de trabajo, su nivel jerárquico 
dentro de la empresa, todo esto apegado a la ley relación trabajo, para garantizar los intereses, 
derechos tanto del trabajador como de la empresa.  Se abrirá el expediente de trabajo, donde habrá 
un contrato de trabajo firmado por el Representante Legal, el trabajador y el Inspector del Trabajo, 





La inducción es la orientación, ubicación, supervisión, programas y planes para la integración del 
nuevo individuo en el menor tiempo posible a su puesto de trabajo, por lo general se realiza un 
período de prueba de 30 días para su desempeño inicial.  La responsabilidad recae en el supervisor 





Ayudan al nuevo trabajador a su adaptación en la organización, y disminuye la tensión y 
nerviosismo por parte del trabajador y reduce el nivel de ansiedad del nuevo empleado, haciendo 
que  mejore  el  desempeño  de  las    responsabilidades  por  sentirse  mejor  ubicados  y  así  evitar 





El objetivo principal es brindar al trabajador una efectiva orientación general sobre las funciones 
que desempeñará, estimulándolo para que pueda integrarse con una coordinación armónica de 
fuerza de trabajo con los demás compañeros.   Esto no solo al nuevo integrante, sino también al 
personal que se encuentre con una tarea desconocida. 
 
CRISIS DE LA INDUCCIÓN 
 
 
En el proceso de la inducción se debe evitar: 
  
 Estar muy ocupados en los problemas inmediatos de la labor y dejar de lado a los problemas 
del nuevo colaborador, considerando los anteriores como más importantes. 
 El recién venido no debe ser abrumado con excesiva información 
 
 Sobrecarga de formas y cuestionarios para llenar 
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 Empezar dándole al nuevo trabajador la parte desagradable de su labor 
 
 Nunca se le debe pedir que realice labores a los cuales el trabajador no esté capacitado, ni 
preparado ya que puede fracasar. 
 Indolencia o ignorancia de los directivos de RRHH sobre los beneficios de un programa de 
esta índole. 
 Falta de colaboración de los demás colaboradores en el apoyo a los novatos en su adaptación.  
 Falta de colaboración del jefe inmediato para lograr una integración efectiva. 
 Implementar   programas   de   integración  deficiente  que  crea   una   imagen   falsa  de  la 
organización, ocasionando resentimiento y frustración del trabajador. 
 El proceso de integración de RRHH no es un proceso que haya que tomarlo a la ligera, el 
encargado debe tomarse el tiempo necesario para llevar a cabo una serie de actividades 
graduales vinculadas con la organización y que requieren un seguimiento constante para 





Si la organización quiere aumentar la eficiencia y lograr sus objetivos, debe capacitar e incentivar 
al personal, para que ellos mejoren sus destrezas de trabajo y con eso lograr además que las 
personas sean aptas y hábiles para el trabajo, ya que hasta el personal muy experimentado requiere 
de una nueva capacitación, estos costos son una buena inversión para el recurso humano y son 
proceso educativos de corto plazo. 
 
 




de nuevos empleados Capacitación 
  
Exigencias de puesto 
              
 
Fuente: Mc Graw Hill, Administración de Personal y Recursos Humanos, 1986, pág. 88 
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Para el personal nuevo es necesario un programa de orientación para que éste conozca todo lo 
relacionado con la organización, como: su lugar de trabajo, sus tareas, reglamentos, la presentación 
a sus compañeros y supervisores, etc. 
 
La capacitación puede darse en: 
Conferencias y presentaciones de video 
 
 Capacitación en el puesto, pero en lugares diferentes 
 
 Representaciones de papeles (el supervisor hace de obrero y el obrero hace las veces de 
supervisor, para ver que esperaría el otro) 
 Debates sobre un caso 
 
 Simuladores (Ej. simuladores de conducción)  
 Autoaprendizaje 
  
OBJETIVOS DE LA CAPACITACIÓN 
 
 
La capacitación da como resultado el aprendizaje y permiten medir, comparar el rendimiento 
individual para mejorar los desempeños de los trabajos en la organización y garantizar óptimos 
resultados por parte del personal.  Da oportunidades para el desarrollo personal continuo y cambiar 
la actitud de las personas sintiéndose motivadas y satisfechas.  El trabajador analizará todo el 
proceso de capacitación, adiestramiento y desarrollo de personal e identificará diferentes tipos de 
entrenamiento y aspectos de importancia en la organización. 
  
TÉCNICAS PARA LA CAPACITACIÓN 14 
 
 
Dentro de las técnicas de capacitación tenemos las siguientes: 
   
 Eficiencia de costos 
 
 Contenido deseado del programa 
 
 Lo apropiado de las instalaciones 
 
 Las preferencias y capacidades de los aprendices 
 
 Las preferencias y capacidades del instructor 
 
 Los principios de aprendizaje 
  
14 MC GRAW HILL, Tomo III, Administración de Personal y Recursos Humanos, 1986, 1ra. Edición, México, pág. 95 
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GRÁFICO No. 13: PROCESO DE LA CAPACITACIÓN 
  
Insumos Proceso Producto 
 
Educandos y 



























La evaluación permite detectar problemas habidos en el personal para la toma de decisiones y 
permite evaluar el desempeño de los trabajadores en la organización y sirven para la verificación de 
control de calidad sobre el desempeño de los empleados y el departamento de personal. 
 
Los encargados de la evaluación deben seguir los siguientes pasos: 
  
 Garantizar que exista un clima laboral de respeto y confianza entre las personas.  
 Propiciar que las personas asuman responsabilidades y definan metas de trabajo.  
 Desarrollar un estilo de administración democrático, participativo y consultivo.  
 Crear un propósito de dirección, fututo y mejora continua de las personas. 
 Generar  una  expectativa  permanente  de  aprendizaje,  innovación,  desarrollo  personal  y 
profesional. 
 Transformar la evaluación del desempeño en un proceso de diagnóstico de oportunidades de 
crecimiento, en lugar de que sea un sistema arbitrario, basado en juicios. 
 
La responsabilidad de la evaluación del desempeño de los trabajadores recae en el gerente general, 
jefe de personal, la propia persona, el equipo de trabajo, el área de recursos humanos, la comisión 
de evaluación. 
 
Para  medir  el  rendimiento  del  individuo  se  lo  hace  mediante  los  sistemas  de  evaluación 
relacionados con el trabajo, deben ser prácticos, con normas y medidas confiables. 
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3.2 SISTEMA CONTABLE-FINANCIERO 
 
 
3.2.1  SISTEMA CONTABLE-FINANCIERO 
 
 
El sistema contable financiero es el proceso ordenado mediante el cual nos informan sobre la 
situación  financiera  de  una  empresa  con  la  utilización  óptima  de  los  recursos,  buscando 
mecanismos para el ahorro de costos y gastos que permitan aumentar la rentabilidad de una 
organización.  Un buen sistema ofrece control, compatibilidad y flexibilidad para el registro de 
nuevas operaciones.  Los objetivos principales de un sistema contable-financiero es verificar que la 
información procesada esté de acuerdo a las normas, políticas, manuales, instructivos y 
procedimientos  establecidos  por  la  empresa,  para  garantizar  el  buen  procesamiento  de  la 
información y desempeño de las operaciones de una organización. 
 
Para cumplir con los objetivos de un buen sistema contable-financiero se debe garantizar: 
  
 Asegurar la integridad de los datos 
 
 Adecuado registro y procesamiento de las operaciones 
 
 Presentar la información financiera en forma confiable, mejorando el control interno.  
 Garantizar la oportunidad en la presentación de la información 
 Disminuir los costos del manejo de los registros 
  
Todos los procedimientos y políticas de un sistema contable- financiero deben estar debidamente 
documentados, en donde se indican las tareas a seguir para que cualquier persona conozca los 
procesos que debe realizar en cada uno de los departamentos; estos normalmente deben estar 
reflejados en manuales de procedimientos y funciones.   Existen técnicas para comunicar y 
documentar decisiones y procedimientos como son: memorándums, instructivos, circulares, 
manuales, narrativos. 
 
PROCEDIMIENTOS Y GRÁFICOS DE UN SISTEMA CONTABLE 
FINANCIERO 
  
Procedimientos son todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para 
el registro de las transacciones y operaciones que realiza la empresa.   El objetivo es obtener el 
mayor grado de información para evaluar si los procesos contables o no contables se realizan 
conforme a las políticas y normas de la empresa.  La mejor manera de realizar los procedimientos 
es a través de las gráficas, que pueden ser figuras o formas para un mejor aprendizaje.  En el área 
contable lo que más se usa en las empresas son los flujogramas. 
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DIAGRAMAS DE FLUJO: Es la representación gráfica de la secuencia de etapas, operaciones, 
movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso. 
  
Flujo de información: refleja el orden que debe seguir y muestra como 
fluye la información a lo largo del proceso. 
  
Proceso: Representa el proceso, es símbolo de operación y dentro del cual se 
describe la misma. 
 
  
Archivo temporal o permanente: Se utiliza para mostrar un archivo, 
dependiendo se pondrá una P que es en forma permanente y una T forma 
temporal. 
  
Conector  interno:  Algunas  veces  un  flujograma  puede  requerir  que  se 
efectúen saltos en la secuencia de los pasos, pero dentro de la misma página, 
por lo que tal acción se representa a través de un conector interno. 
  
Conector de columna y página: Se utiliza cuando un flujograma es graficado 
en más de una página o existen diferentes columnas en las cuales la secuencia 
de pasos es ininterrumpida. 
  
Decisión: Cuando hay que decidir que alternativa tomar 
 
 




Inicio o fin de proceso: Se utiliza para iniciar y finalizar un proceso. 
   
 
CLASIFICACIÓN DE LOS SISTEMAS DE UNA EMPRESA 
Para facilitar el estudio de los sistemas de una empresa se pueden clasificar en: 
Sistemas de producción 
 
 Sistemas de ventas 
 
 Sistemas de administración y finanzas 
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CONTROL DE CANALES DE 
       
DISTRIBUCIÓN 
SISTEMAS DE PRODUCCIÓN 
 
 
El sistema de producción maneja y controla todas las operaciones productivas de una empresa 
manufacturera, o proceso de prestación de servicios en una empresa de servicios y deben existir las 
siguientes funciones: 
 
 Planificación de la producción: Determinar qué, cómo, cuándo, dónde se va a producir, que 
materia prima se va utilizar. 
 Controles  de  la  producción:  Qué  medidas  de  control  se  toman  para  los  manejos  de  la 
producción. 
 
SISTEMAS DE VENTAS 
 
 
Un sistema de ventas cubre las siguientes funciones: 
Facturación y cobranzas 





FACTURACIÓN Y COBRANZAS 
  
Este subsistema lleva por separado las funciones de registro de clientes, cotizaciones de ventas, 
pedidos, facturación, administración de la cartera de clientes, manejo óptimo de los cobros, 
vencimientos, estados de cuenta.  Un sistema de cobranzas controla el proceso de cobros a través 
del mantenimiento de las cuentas por cobrar. 
 
El siguiente cuadro  muestra la forma comparativa de las principales funciones de un sistema de 
facturación y cobranzas: 
 




Control de los precios de cada producto 
Clasificación de productos por grupos y subgrupos. 
Emisión de presupuestos. 
Definición de condiciones de pago. 
Control de pedidos de clientes. 
Emisión de facturas, giros y recibos. 
Emisión de las órdenes de entrega. 
Análisis de la gestión de ventas o facturaciones. 
Consulta de inventarios. 
Actualización de inventarios. 
Actualización de saldos de clientes. 
 
Registrar las cuentas por cobrar bajo diferentes 
condiciones de cobro, intereses o formas de 
financiamiento. 
Registro de cancelaciones parciales o totales. 
Seguimiento a los procesos de cobranza. 
Cálculo de comisiones de vendedores. 
Análisis de cobranza. 
Emisión de notas de débito y crédito. 
Emisión de estados de cuenta. 
Actualización de saldos. 
Control de gastos de cobranzas. 
  
FUENTE: Catacora Carpio F., Sistemas y Procedimientos Contables. 
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Los canales de distribución lo constituye un grupo de intermediarios relacionados entre sí y que 
hacen llegar los productos y servicios de los fabricantes a los consumidores y usuarios finales. 
 
Para seleccionar el óptimo canal de distribución se hace un análisis al mercado y su cobertura, se 
hace un control del producto y se analizan sus costos.  Si se utiliza un canal de distribución corto el 
resultado da cubrir a una parte muy limitada del mercado, un control de productos más alto, con 
costos elevados da como resultado una cobertura más amplia. 
  
Los Intermediarios comerciantes juegan un papel muy importante dentro del control de canales de 
distribución ya que, hay muchas maneras de distribuir un producto para que lleguen los bienes o 
servicios a los usuarios finales.  Estos intermediarios son los que reciben el título de propiedad del 




 Mayoristas: Son los que adquieren los productos y los distribuyen, ellos realizan intercambios 
de productos para revender o utilizar la mercancía en sus negocios. 




Son las actividades encaminadas a facilitar e intercambiar bienes y servicios que satisfagan las 
necesidades específicas y así orientar a la empresa hacia oportunidades económicas atractivas para 
su crecimiento y rentabilidad de la empresa. 
 
GRÁFICO No. 14: MERCADEO ESTRATÉGICO 
                         
FUENTE: monografías.com, Mercadeo Estratégico. 
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SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
 
 
Podemos citar como algunos sistemas de administración y finanzas los siguientes: 
  
 Manejo de inversiones  
 Cuentas por pagar  
 Compras 
 Activos fijos 
 Inventarios 
 Bancos 






Son  las  adquisiciones  que  se  realizan  ya  sea  para  el  proceso  de  producción  o  para  el 
funcionamiento de las operaciones de tipo administrativo.  En este sistema se controlan todas las 
compras y entre las principales funciones del sistema de compras están: 
 
 Emisión de órdenes de compra 
 
 Control de mercancía recibida 
 
 Registro de proveedores y control de los mismos 
 
 Generación de puntos de reorden  
 Análisis de las compras realizadas  





Los activos fijos son aquellos que no varían durante el ciclo de explotación de la empresa (o el año 
fiscal) y son duraderos pero no siempre eternos, por ello la contabilidad obliga a depreciar los 
bienes a medida que transcurre su vida normal, ya que estos con el paso del tiempo se desgastan ya 
sea por su uso, u obsolescencia.  Dentro de las principales funciones de un sistema de activos fijos 
están: 
 
 Clasificación y registro de los activos fijos  
 Cálculo de la depreciación correspondiente  
 Control de activos en proceso de construcción 
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 Manejo de transferencias de activos  
 Control de activos desincorporados  




Los inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso ordinario del negocio 
para ser consumidos en la producción de bienes o servicios con su futura comercialización y 
comprenden materias primas, mano de obra, gastos indirectos de fabricación;  productos en proceso 





Dentro de un sistema contable se debe tomar en cuenta el análisis de los siguientes puntos: 
  
 Área tecnológica: Una buena auditoría de sistemas evaluará y controlara todas las áreas de 
procesamiento electrónico de datos para que estos brinden una información oportuna y 
confiable. 
 
 Programas y Softwares relacionados: Debe existir un programa integrado recogiendo la 
información  de  todos  los  departamentos  de  una  empresa  para  llevarlos  hacia  el 
departamento contable para la elaboración de los informes financieros.  Estos programas y 
software deben ser acorde a las necesidades de la empresa, de última tecnología y que sean 
comprobados para una correcta aplicación en las áreas departamentales.  Debe haber una 
correcta capacitación para el uso del sistema contable.  Además para poder utilizarlo se usa el 
catálogo de cuentas (partidas que se utilizan para registrar las operaciones de la empresa) 
 
 Recursos humanos: Debe existir un personal capacitado para la correcta utilización del sistema 
contable. 
 
 Deben existir políticas y procedimientos contables adecuados para la empresa. 
  
 Debe haber una buena  estructura de la organización que es la forma de la empresa para 
llevar a cabo sus funciones. 
 
Dentro de las tareas principales de un sistema contable están los siguientes: 
  
 Ingreso de datos 
 
 Validación de datos 
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 Actualización de registros 
 
 Emisión  de  reportes:  Balance  General,  Estado  de  Resultados,  Estado  de  Flujos  del 
 
          Efectivo, Estado de Evolución Patrimonial, Notas a los Estados Financieros. 
  
 














INGRESO DE DATOS VALIDACION ACTUAL.DE REGISTR EMISIÓN REPORTES 
FUENTE: CATACORA CARPIO F, SISTEMAS CONTABLES, PÁG. 111 
 
La información financiera puede presentar retrasos por las siguientes razones; 
  
 Servicios externos de contabilidad  
 Problemas con el software contable  
 Personal no capacitado 
 Ausencia de normas y procedimientos establecidos 
  
El siguiente gráfico muestra el proceso contable y la emisión de los reportes básicos: 
 
GRÁFICO  No.  16:  ESTRUCTURA  BÁSICA  DE  REPORTES  DE  UN  SISTEMA 
CONTABLE 
   



































FUENTE: CATACORA, Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables, pág118. 
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CATÁGOLO DE CUENTAS 
 
 
Es una lista o numeración ordenada y clasificada en donde se asigna un código para cada una de las 
cuentas aplicables en la contabilidad como son: el Activo, Pasivo, Patrimonio, Ingresos y egresos 
de una entidad económica.  La forma de elaboración del catálogo puede ser numérica, decimal, 
alfabética, numérica alfabética o alfanumérica, dependiendo de las necesidades de la empresa que 
facilite su manejo y control.   Además deberá ser flexible para poder a futuro incorporar otras 
cuentas contables. 
 
Lo mejor es irles agrupando a las cuentas de acuerdo al orden que aparecerán en los Estados 
Financieros, numerándolas dentro de un sistema decimal.  El número de cuentas que se utilicen en 
la contabilidad depende de varios factores: 
 
 El giro de la empresa 
 
 El tamaño de la empresa 
 
 Tipo de productos que comercializa o elabora 
  
Mientras más detallado sea el análisis, mayor será el número de cuentas que se utilicen. 
El catálogo de cuentas tiene los siguientes fines: 
 Facilitar el trabajo contable al momento de consolidar cifras financieras, así como su lectura.  
 Permiten mantener registros coherentes muy fáciles de manejar por el personal. 
 Ya no hay retrasos en el registro diario de las operaciones de una empresa 
 
 
DISEÑO DEL CÓDIGO CONTABLE 
  
Para el diseño del código contable se seguirán los siguientes pasos: 
 
 Asignar un  número a la clase de partidas del balance general y el estado de resultados.  
 Especificar al grupo de cuentas el formato del código contable en dígitos y niveles, en forma 
flexible para la incorporación de otras cuentas a futuro. 
 Desarrollar la otra parte del código contable de acuerdo a las necesidades de cada empresa, 




Código             Grupo 
 
1                       ACTIVO 
 
2                       Pasivo 
 
3                       Patrimonio 
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Estado de Resultados 
 
Código             Grupo 
 
4                       Ingresos 
 
5                       Costos 
 
6                       Gastos de Operación 
 
7                       Otros egresos 
   
Formato                                     Características 
 
9.9.99.99.999 9 dígitos, cinco niveles (Grado de detalle que se requiere para su 
análisis y control) 
 
INSTRUCTIVO DEL PLAN DE CUENTAS 
 
 
Es el instructivo para el manejo de las cuentas de la empresa, este conocimiento forma parte de la 
preparación técnica, con las diferentes reglas, costumbres y conveniencias particulares para cada 
entidad. 
 
3.2.2 CONTROL INTERNO CONTABLE-FINANCIERO 
  
El control interno son los planes organizativos y métodos coordinados y medidas adoptadas dentro 
de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la confiabilidad y corrección de los datos 
contables para promover la eficiencia operativa y fomentar   la adhesión   las políticas 
administrativas. 
 









OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO 
Los objetivos de control interno son los siguientes: 
Custodia de los activos 
 
 Captura y proceso de la información en forma completa y exacta 
 
 La correcta conducción del negocio de acuerdo con las políticas de la compañía 
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Con los controles que se apliquen en la organización se debe garantizar y aplicar la integridad, la 
existencia, exactitud, autorización y custodia. 
 
CLASIFICACIÓN DEL CONTRO INTERNO CONTABLE 
 
 
El control interno contable financiero, tiene relación sobre las cifras de los estados financieros e 
incluyen los siguientes: 
1.  Métodos y procedimientos relacionados con la protección de activos. 
 
2.  Autorización de las operaciones. 
 




Los controles internos contables pueden clasificarse en tres tipos que dependen del momento en 
que se ejecutan: 
   
 Controles para la captura de los datos  
 Controles para el procesamiento  
 Controles en la salida de la información 
 












- Balance general 
- Estado de Resultados 
- Estado de Flujos del Efectivo 
- Estado de Evolución Patrimonial  
- Normas de rendimiento del personal 
- Cumplimiento de metas presupuestarias 
- Evaluación de objetivos administrativos 
 
- Conciliación de auxiliares con mayor 
- Niveles de aprobación establecidos para comprobantes contables. 
- Perfiles de seguridad del sistema contable mecanizado 
- Políticas contables emitidas 
 
- Cobranzas, Facturación 
- Compras, pagos 
- Acumulaciones y provisiones 
- Movimientos de activos fijos 
     
 
FUENTE: CATACORA Carpio Fernando, Sistema y Procedimientos Contables, pág. 246 
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3.2.3 CONTROL INTERNO COSO ERM 
 
 
El control interno COSO proviene del Commitee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commision (Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comisión Treadway), fue publicado 
en el año 1992 el informe COSO Sistema Integrado de Control Interno y es una organización del 
sector privado dedicada a mejorar la calidad de los reportes financieros mediante controles internos 
eficaces. 
 
El ERM Enterprise Risk Management (Administración de Riesgo Empresarial), comenzó en las 
empresas de servicios financieros, seguros, servicios públicos, petróleo, gas, e industrias 





COSO  proporciona  un  marco  integral  de  control  interno  y  herramientas  de  evaluación  para 




 Mejorar la calidad de la información financiera concentrándose en el manejo corporativo, las 
normas y éticas del control interno. 
 Unificar  los  criterios  ante  la  existencia  de  una  importante  variedad  de  interpretaciones  y 





El informe COSO define una estructura y analiza cómo interactúan los componentes en la realidad 
de la organización.  El informe tiene cuatro volúmenes: 
 
 Resumen Ejecutivo: Visión de alto nivel sobre la estructura conceptual del control interno, 
dirigido al director ejecutivo y a otros ejecutivos principales. 
 Estructura conceptual: Describe sus componentes y proporciona criterios para que los 
administradores, consejeros y otros puedan valorar sus sistemas de control. 
 Información a Partes Externas: Es un documento suplementario que proporciona orientación a 
aquellas entidades que publican informes sobre control interno además de la preparación de 
los estados financieros. 
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 Herramientas de Evaluación: Proporciona materiales que se pueden usar en la realización de 
una evaluación de un sistema de control interno. 
  





Fuente: COSO Internal Controls - Integrated Framework. 
   
Existe relación directa entre los objetivos  y los componentes.  Las tres categorías de objetivos- 
operaciones, información financiera y cumplimiento, se representan en las columnas verticales; 
los cinco componentes de control interno que requieren ser evaluados son: 
 
 Monitoreo: Se diseña para proveernos de una retroalimentación sobre la eficacia de las 
actividades de control, se monitorea el progreso y avance de las actividades. 
 Información  y  comunicación:  Los  sistemas  de  información  y  comunicación  se 
interrelacionan y ayudan a capturar e intercambiar la información necesaria para conducir, 
administrar y controlar sus operaciones. 
 Las  actividades  de  control:  Son  aquellas  actividades  diseñadas  para  asegurar  que  los 
objetivos de la organización se cumplan. 
 Evaluación  de  los  riesgos:  Se  debe  establecer  mecanismos  para  identificar,  analizar  y 
administrar  los  riesgos  relacionados. Debe  señalar  objetivos,  integrados  con  ventas, 
producción, mercadeo, finanzas y otras actividades de manera que opere concertadamente.  
 Ambiente de Control: La esencia de cualquier negocio es su gente y el ambiente en el que 
operan sus competencias. 
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3.2.4  NIIF’S COMPLETAS 
 
 
La adopción de las NIIF’S, requiere un proceso mediante el cual los primeros estados financieros 
se presenten de forma comparativa.  El Comité de Normas Internacionales de Contabilidad (IASC), 
tiene la misión de reducir las diferencias por medio de la armonización entre las regulaciones, 
normas contables, procedimientos relativos a la preparación y presentación de los estados 
financieros, con el propósito de suministrar información que sea útil para la toma de decisiones 
económicas. 
 
La Superintendencia de Compañías, estableció un cronograma de implementación de las NIIF’S, 
según la Resolución No. 08.G.DSC.010 del 20 de noviembre del 2008, publicada en el Registro 
Oficial No. 498 del 31 de diciembre del 2008, para los entes sujetos al control y vigilancia de la 
misma en el cual indica: 
 
PRIMER GRUPO: Aplicarán a partir del 1 de enero del 2010, las Compañías y los entres sujetos y 
regulados por la Ley de Mercado de Valores, así como todas las Compañías que ejercen actividades 
de auditoría externa.  Se establece al año 2009 como período de transición; para tal efecto; este 
grupo de Compañías y entidades deberán elaborar y presentar sus estados financieros Comparativos 
con observancia de las Normas Internacionales de Información Financiera “NIIF”, a partir del 
ejercicio económico del año 2009. 
 
SEGUNDO GRUPO: Aplicarán a partir del  de enero del 2011, las Compañías que tengan activos 
totales, iguales o superiores a US $ 4.000.000,00, al 31 de diciembre del 2007; las Compañías 
Holding o tenedoras de acciones, que voluntariamente hubieren conformado grupos empresariales; 
las Compañías de Economía mixta y las que bajo la forma Jurídica de Sociedades constituya el 
estado y entidades del sector público; las Sucursales de Compañías extranjeras u otras Empresas 
Extranjeras Estatales, para estatales, privadas o mixtas, organizadas como personas jurídicas y las 
asociaciones que estas formen y que ejerzan sus actividades en el Ecuador.  Se establece el año 
2010, como período de transición; para tal efecto, este grupo de Compañías y entidades deberán 
elaborar y presentar sus estados financieros comparativos con observancia de las Normas 
Internacionales de Información Financiera “NIIF”, a partir del ejercicio económico del año 2010. 
 
TERCER GRUPO: Aplicarán a partir del 2012, las demás Compañías no consideradas en los dos 
grupos anteriores.  Se establece el año 2011, como período de transición; para tal efecto, este grupo 
de Compañías y entidades deberán elaborar y presentar sus estados financieros Comparativos con 




Como parte del proceso de transición la Superintendencia de Compañías estableció además un 
cronograma de implementación que las entidades debieran presentar  en su orden respectivo, en el 
mes de marzo del 2009; marzo del 2010, y marzo del 2011, lo siguiente: 
 
 Un plan de capacitación: Incluye: fecha de inicio del cronograma aprobado, responsables que 
liderarán el proyecto de capacitación, número de funcionarios a capacitarse, nombres y cargos 
de los funcionarios, mencionar las NIC/NIIF a recibir la capacitación. 
 El respectivo plan de Implementación 
 
 Diagnóstico conceptual (visión conceptual de los principales impactos contable de procesos 
resultantes de la conversión). 
 Evaluación del impacto y planificación de la conversión de políticas contables actuales de 
NEC a NIIF (Propuestas de cambio a los sistemas de información financiera, procesos  y 
estructura organizativa, acorde con su actividad empresarial). 
 Implementación y Formulación paralela de balances bajo NEC y NIIF (Ejercicio de acuerdo al 
cronograma  establecido, implementar  todas  las  medidas  identificadas  y analizadas 
previamente, así como ajustes resultantes del proceso de cambio de NEC a NIIF y los 
correspondientes estados financieros). 
 
OBJETIVOS DE LAS NIIF’S 
  
 Suministrar información acorde a la situación financiera de las organizaciones su cambio en la 
posición financiera con la finalidad de que esta útil a una amplia gama de usuarios para la 
toma de decisiones económicas. 
 Evitar la quiebra inesperada de empresas y organizaciones en el mundo actual, al no reportar 
la información financiera correcta para la toma de decisiones oportunas a los usuarios de las 
mismas. 
 Amortización contable 
 
 Mayor transparencia. 
 
 Mejorar la información disponible para los inversores.  
 Comparabilidad. 
 Mayor fiabilidad y eficiencia de la información.  
 Mejorar la valoración de ciertos activos y pasivos. 
 
La adopción de las Normas Internacionales de Información Financiera NIIF o IFRS (International 
Financial Reporting Standards) ha respondido en muchos países a una necesidad de contar con 
normas contables actualizadas, con respaldo internacional y que respondan a las exigencias de los 
usuarios que requieren de información para la toma de decisiones. 
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BENEFICIOS DE LAS NIIF’S 
  
 Normas contables actualizadas y reconocidas internacionalmente.  
 La mayoría de los países del mundo van hacia estas normas. 
 Procesos de educación continuada que por algún tiempo no tuvieron la importancia que se les 
está proporcionando en estos momentos. 
 Sistema financiero fortalecido. 
 Disminución  de  riesgo,  ya  que  proporciona  la  información  transparente  de  la  realidad 
económica. 
 Ha sido un proceso largo que ha llevado a la profesión contable a un lugar de relevancia 
nuevamente. 
 Los  bancos  están  empezando  a  beneficiarse  de  los  efectos  de  poder  contar  con  mejor 
información financiera de sus clientes. 
 La información contable y su comparabilidad entre empresas es más confiable. 
Mayor interés en proceso de educación continuada. 
 Valoración a precio de mercado de los activos y pasivos financieros y otros. 
 
 
TABLA No. 7: NORMAS INTERNACIONALES DE INFORMACIÓN FINANCIERA 
 
 
NIIF 1 Adopción por Primera vez de las 
 





El objetivo de esta NIIF es asegurar que 
 
los primeros estados financieros conforme 
a las NIIF de una entidad, así como sus 
informes financieros intermedios, relativos 
a una parte del período cubierto por tales 
estados financieros, contienen información 
de  alta  calidad  que:  a)  Sea  transparente 
para los usuarios y comparable para todos 
los períodos en que se presente; b) 
Suministre un punto de partida adecuado 
para la contabilización según las NIIF; y c) 
Pueda  ser  obtenida  a  un  costo  que  no 
exceda a sus beneficios. 
Una  entidad  aplicará  esta  NIIF  en  sus 
 
primeros  estados  financieros  conforme  a 
las NIIF; y en cada informe financiero 
intermedio que, en su caso, presente de 
acuerdo con la NIC 34 "Información 
Financiera   Intermedia"   relativos   a   una 
parte del período cubierto por sus primeros 









El objetivo de esta NIIF consiste en 
especificar la in formación financiera que 
ha de incluir una entidad cuando lleve a 
cabo una transacción con pagos basados en 
acciones.   En concreto, requiere que la 
entidad refleje en el resultado del período y 
en su posición financiera, los efectos de las 
transacciones con pagos basados en 
acciones, incluyendo los gastos asociados 
a las transacciones en las que se conceden 






Una entidad aplicará esta NIIF en la 
contabilización de todas las transacciones 
con pagos basados en acciones, pueda o no 
identificar específicamente algunos o todos 
lo bienes o servicios recibidos, incluyendo: 
a) Transacciones con pagos basados en 
acciones liquidadas mediante instrumentos 
de patrimonio. 
b) Transacciones con pagos basados en 
acciones liquidadas en efectivo, y 
c) Transacciones en las que la entidad 
recibida o adquiera bienes o servicios, y 
las condiciones del acuerdo proporcionen 
ya  sea  a  la  entidad  o  al  proveedor  de 
dichos bienes o servicios, la opción de si la 
entidad liquida la transacción en efectivo 
(o con otros activos) o mediante la emisión 
de instrumentos de patrimonio. 




El objetivo de esta NIIF es mejorar la 
relevancia,  la  fiabilidad  y  la 
comparabilidad de la información sobre 
combinaciones de negocios y sus efectos, 
que una entidad que informa proporciona a 
través de su estado financiero.    Para 
lograrlo, esta NIIF establece principios y 
requerimientos sobre la forma en que la 
entidad adquirente: 
a) Reconocerá y medirá en sus estados 
financieros los activos identificables 




Esta NIIF se aplicará a una transacción u 
otro su ceso que cumpla la definición de 
una combinación de negocios.   Esta NIIF 
no se aplicará a: 
a) La formación de un negocio conjunto. 
 
b) La adquisición de un activo o de un 
grupo de activos que no constituya un 
negocio. 
c) Una combinación de entidades o 




cualquier participación no controladora  en 
 
la entidad adquirida. 
 
b) Reconocerá y medirá la plusvalía 
adquirida en la combinación de negocios o 
una ganancia procedente de una compra en 
condiciones muy ventajosas; y 
c) Determinará qué información revelará 
para  permitir  que  los  usuarios  de  los 
estados financieros evalúen la naturaleza y 
los efectos financieros de la combinación 
de negocios. 
 





El objetivo de esta NIIF consiste en 
especificar la información financiera que 
debe ofrecer, sobre los contratos de seguro, 
la entidad emisora de dichos contratos (que 
en esta NIIF se denomina aseguradora), 
hasta que el Consejo complete la segunda 
fase de su proyecto sobre contratos de 
seguro.  En particular, esta NIIF requiere: 
a) Realizar un conjunto de mejoras 
limitadas   en   la contabilización de los 
contratos de seguro por parte de las 
aseguradoras. 
b) Revelar información que identifique y 
explique los importes de los contratos de 
seguro en los estados financieros de la 
aseguradora, y que ayude a los usuarios de 
dichos estados a comprender el importe, 
calendario e incertidumbre de los flujos de 






Una entidad aplicará esta NIIF a los: 
 
a)  Contratos  de  seguro  (incluyendo 
también los contratos de reaseguro) que 
emita y a los contratos de reaseguro de los 
que sea tenedora. 
b) Instrumentos financieros que emita con 






NIIF  5  Activos  no  corrientes 





El objetivo de esta NIIF es especificar el 
tratamiento contable de los activos 
mantenidos para la venta, así como la 
presentación e información a revelar sobre 
las operaciones discontinuadas.     En 
particular, la NIIF requiere que: 
a) Los activos que cumplan los criterios 
para  ser  clasificados  como  mantenidos 
para  la  venta,  sean  valorados  al  menor 
valor entre su importe en libros y su valor 
razonable menos los costos de venta, así 
como que cese la depreciación de dichos 
activos; y 
b) Los activos que cumplan los criterios 
para  ser  clasificados  como  mantenidos 
para la venta, se presenten de forma 
separada en el estado de situación 
financiera, y que los resultados de las 
operaciones  discontinuadas  se  presenten 










Los requerimientos de clasificación y 
presentación de esta NIIF se aplicarán a 
todos  los  activos  no  corrientes 
reconocidos,  y  a  todos  los  grupos  de 
activos para su disposición que tiene la 
entidad.  Los requerimientos  de  medición 
de  esta  NIIF  se  aplicarán  a  todos  los 
activos no corrientes reconocidos y a los 
grupos de activos para su disposición. Los 
activos clasificados como no corrientes  de 
acuerdo con la NIC 1 Presentación de 
Estados Financieros no se reclasificarán 
como activos corrientes hasta que cumplan 
los criterios para ser clasificados como 
mantenidos para la venta   de acuerdo con 
esta NIIF. 






El objetivo de esta NIIF es especificar la 
información financiera relativa a la 
exploración y evaluación de recursos 
minerales. 




Una entidad aplicará esta NIIF a los 
desembolsos por exploración y evaluación 
en los que incurra.     La NIIF no aborda 
otros aspectos relativos a la contabilización 
de las entidades dedicadas a la exploración 
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a)   Mejoras   limitadas   en   las   prácticas 
 
contables existentes para los desembolsos 
por exploración y evaluación; 
b)   que   las   entidades   que   reconozcan 
activos para exploración y evaluación 
realicen una comprobación de su deterioro 
del  valor  de  acuerdo  con  esta  NIIF,  y 
midan cualquier deterioro de acuerdo con 
la NIC36 Deterioro del Valor de los 
Activos; 
c) Revelar información que identifique y 
explique los importes que en los estados 
financieros de la entidad surjan de la 
exploración y evaluación de recursos 
minerales, que ayude a los usuarios de esos 
estados financieros a comprender el 
importe, calendario y certidumbre de los 
flujos  de  efectivo  futuros  de  los  activos 
para   exploración   y   evaluación   que   se 
hayan reconocido. 
y evaluación de recursos minerales.   Una 
 
entidad no aplicará la NIIF a los 
desembolsos en que haya incurrido: 
a) Antes de la exploración y evaluación de 
los recursos minerales, tales como 
desembolsos incurridos antes de obtener el 
derecho legal de explorar un área 
determinada. 
b) Después de que sean demostrables la 
factibilidad  técnica  y  la  viabilidad 
comercial de la extracción de un recurso 
mineral. 
NIIF    7    Instrumentos    Financieros: 
 




El objetivo de esta NIIF es requerir a las 
entidades que, en sus estados financieros, 
revelen información que permita a los 
usuarios evaluar: 
a) La relevancia de los instrumentos 
financieros en la situación financiera y el 
rendimiento de la entidad; y 
b) La naturaleza y alcance de los riesgos 
procedentes  de  los  instrumentos 
financieros a los que la entidad se haya 
expuesto durante el período y los esté al 




Esta NIIF se aplicará por todas las 
entidades, a todo tipo de instrumentos 
financieros; tanto a los instrumentos 
financieros que se reconozcan 
contablemente como a los que no se 
reconozcan. 
Esta NIIF se aplicará a los contratos de 
compra  o  venta  de  una  partida  no 
financiera que esté dentro del alcance de la 
NIIF 9; excepto a: 
a) Aquellas participaciones en subsidiarias, 
aso  ciadas  y  negocios  conjuntos,  que  se 
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así  como  la  forma  de  gestionar  dichos 
 
riesgos.   Los principios contenidos en esta 
NIIF complementan a los de 
reconocimiento,  medición  y  presentación 
de los activos financieros y los pasivos 
financieros de la NIC 32 Instrumentos 
Financieros: Presentación y de la NIIF 9 
Instrumentos Financieros. 
contabilicen  de  acuerdo  con  la  NIC  27 
 
"Estados Financieros Consolidados y 
Separados", NIC 28 "Inversiones en 
Asociadas", o NIC 31 "Participaciones en 
Negocios  Conjuntos".     No  obstante  en 
estas NIC mencionadas periten que una 
entidad contabilice las participaciones en 
una subsidiaria, asociada o negocio 
conjunto aplicando la NIIF 9; e esos casos, 
las entidades aplicarán los requerimientos 
de esta NIIF. 
b) Los derechos y obligaciones de los 
empleados surgidos por los planes de 
retribuciones a los empleados a los que se 
les aplique la NIC 19 Beneficios a los 
empleados". 
c) Los contratos de seguro. 
 
d) Los instrumentos financieros, contratos 
y obligaciones que surjan de transacciones 
con pagos basados en acciones. 
e) Instrumentos que requieran ser 
clasificados como instrumentos de 
patrimonio. 




Una entidad revelará información que 
permita que los usuarios de sus estados 
financieros evalúen   la naturaleza y los 
efectos financieros de las actividades de 
negocio que desarrolla y los entornos 




Esta NIIF se aplicará a: 
 
a) Los estados financieros separados o 
individuales de una entidad cuyos 
instrumentos de deuda o de patrimonio se 
negocien  en  un  mercado  público(ya  sea 
una bolsa de valores nacional o extranjera, 
o un mercado no organizado, incluyendo 
los mercados locales o regionales), o que 
registre, o esté en proceso de registrar, sus 
estados  financieros  en  una  comisión  de 
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  valores u otra organización reguladora, con 
 
el fin de emitir algún tipo de instrumento 
en un mercado público; y 
b) Los estados financieros consolidados de 
un grupo con una controladora. 
Cuando una entidad que no esté obligada a 
aplicar esta NIIF opte por revelar 
información sobre segmentos que no 
cumpla con ella, no describirá esa 
información como información por 
segmentos. 
Si un informe financiero de una entidad 
controla dora que se encuentre dentro del 
alcance de esta NIIF incluyese tanto sus 
estados financieros consolidados como sus 
estados financieros separados sólo se 
requerirá  información  por  segmentos  en 
los estados financieros consolidados. 




El objetivo de esta NIIF es establecer los 
principios para la información financiera 
sobre  activos  y  pasivos  financieros  de 
forma que presente información útil y 
relevante para los usuarios de los estados 
financieros para la evaluación de los 
importes, calendario   e incertidumbre de 




Una entidad aplicará esta NIIF a todas las 
partidas dentro del alcance de la NIC 39 
Instrumentos Financieros: Reconocimiento 
y Medición, donde se menciona que se 
aplicará esa Norma a todas las entidades y 
a todos los tipos de instrumentos 
financieros. 
  
3.2.5  NIIF’S PARA PYMES 
 
 
Las Normas Internacionales de Información Financiera para Pequeñas y Medianas Empresas es un 
conjunto auto-contenido de principios de contabilidad que se basan en las NIIF’S completas, pero 
que han sido simplificados para las Pequeñas y Medianas Entidades; entidades privadas y entidades 
sin obligación pública de rendir cuentas. 
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Frecuentemente el término PYMES se usa para indicar o incluir entidades muy pequeñas sin 
considerar si publican estados financieros con propósito de información general para usuarios 
externos, de uso exclusivo de los propietarios-gerentes, o para las autoridades fiscales u otros 
organismos gubernamentales. 
  








Se pretende que la NIIF para las PYMES 
se utilice por las pequeñas y medianas 
entidades que no tienen obligación pública 
de rendir cuentas y que están requeridas o 
escojan publicar estados financieros de 
propósito general para usuarios externos. 
CONTENIDO 
 
Son usuarios externos los propietarios que 
no están implicados en la gestión del 
negocio, los acreedores actuales o 
potenciales y las agencias de calificación 
crediticia. 
Una entidad tiene obligación pública de 
rendir  cuentas  si:  sus  instrumentos  de 
deuda o de patrimonio se negocian en un 
mercado público o están en proceso de 
emitir estos instrumentos para negociarse 
en una mercado público (ya sea en la bolsa 
de valores nacional o extranjera, o un 
mercado fuera de la bolsa de valores, 
incluyendo mercados locales o regionales), 
o una de sus principales actividades es 
mantener activos en calidad de fiduciaria 
para un amplio grupo de terceros (Bancos, 
Cooperativas de crédito, las Compañías de 
seguros, los intermediarios de bolsa, los 











Describe el objetivo de los estados 
financieros, el cual es proveer información 
sobre la posición financiera, el desempeño 
y  los  flujos  de  efectivo  de  las  PYMES, 







* Identifica las características cualitativas 
de los estados financieros. 
* Requiere que los estados financieros, 
excluyen do la información sobre los flujos 
de  efectivo,  sean  preparados  usando  la 
base de contabilidad de causación. 
* Describe la posición financiera como la 
relación  entre  activos,  pasivos  y 
patrimonio. 
* Describe el desempeño como la relación 
entre ingresos y gastos.   Los ingresos 
comprenden tanto los ingresos ordinarios 
como las ganancias, los gastos incluyen 
tanto los gastos como las pérdidas. 
* Define los elementos básicos de los 
estados financieros así como los conceptos 
para el reconocimiento y la medición. 
* Identifica las circunstancias limitadas en 
las cuales se pueden compensar activos y 
pasivos; o ingresos y gastos. 
*  Especifica  ciertos  principios  generales 
que la entidad debe considerar al 
seleccionar una política de contabilidad en 
ausencia  de  orientación  específica 
contenida en las NIIF'S para PYMES. 
* Abordan los conceptos de capital y 
mantenimiento de capital. 
SECCIÓN 3 
 




Explica la presentación razonable, cuál es 




Los principios esenciales para la 
presentación   razonable   de   los   estados 
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financieros y qué es cumplimiento con las 
 
NIIF'S para PYMES. 
financieros incluye: la empresa en marcha, 
 
consistencia de la presentación, 
comparabilidad  y  materialidad.     Los 
estados financieros deben incluir una 
declaración explícita y carente de reservas 
respecto del cumplimiento; preparados al 
menos anualmente.      Los estados 
financieros y las notas deben identificarse 
de manera clara y distinguirse de cualquier 
otra información que los acompañe. 
SECCIÓN 4 
 




Establece la información a ser presentada 





*  Especifica  los  elementos  de  línea 
mínimos a ser presentados en el estado de 
Posición Financiera e incluye orientación 
para  incluir  elementos  de  línea, 
encabezados y subtotales adicionales. 
* Requiere la distinción corriente/ no 
corriente  para  los  activos  y  pasivos  a 
menos que la presentación basada en la 
liquidez provea información más relevante 
y confiable. 
* Especifica la información adicional que 
puede ser presentada ya sea en el estado de 
posición financiera o en las notas. 
SECCIÓN 5 
 
Estado   de   ingresos   comprensivos   y 
 




Establece la información a ser presentada 
en el estado de ingresos Comprensivos y 




Requiere la presentación del total de 
ingresos comprensivos ya sea en: un solo 
estado de ingresos comprensivos; o un 
estado  individual  de  ingresos  (que 
presenten todos los elementos reconocidos 
fuera    de    utilidad    o    pérdida,    como: 
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  ganancias  y  pérdidas  por  diferencias  de 
 
cambio   que   surgen   del   convertir   los 
estados financieros de una operación en el 
extranjero; algunas ganancias y pérdidas 
actuariales; y algunos cambios en el valor 
razonable  de  los  instrumentos  de 
cobertura). 
El análisis de los gastos reconocidos  en 
utilidad o pérdida se puede presentar por 
naturaleza (tal como depreciación, salarios, 
compras de materiales) o por función (tal 
como costo de bienes vendidos, gastos de 
venta, gastos administrativos). 
SECCIÓN 6 
 
Estado de cambios en el Patrimonio y 




Describe los requerimientos para la 
presentación de los cambios en el 





* Requiere que el Estado de Cambios en el 
Patrimonio presente todos los cambios en 
el Patrimonio incluyendo: la conciliación 
entre el saldo de apertura y de cierre de 
cada componente del Patrimonio; Ingresos 
comprensivos totales del período; 
transacciones con los propietarios en su 
capacidad como propietarios, e.g. 
dividendos, transacciones con acciones de 
tesorería, cambios en el interés en la 
propiedad; y los efectos de los cambios en 
las políticas de contabilidad y de las 
correcciones de errores. 
* Si los únicos cambios en el patrimonio 
surgen de utilidad o pérdida, dividendos, 
cambios en políticas de contabilidad y 
correcciones de errores, se puede presentar 
un   estado   combinado   de   ingresos   y 
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  ganancias retenidas. 
SECCIÓN 7 
 




Especifica  la  información  sobre  los 
cambios  en  el  efectivo  y  en  los 
equivalentes de efectivo a ser presentada 





* Los equivalentes de efectivo incluyen las 
inversiones que son de corto plazo, 
altamente  líquidas  y  tendidas  para 
satisfacer  algunos  compromisos  de 
efectivo en el corto plazo, más que para 
propósitos de inversión o de otro tipo. 
* Los flujos de efectivo se presenten por 
separado para las actividades de operación, 
inversión y financiación. 
* Hay la opción de presentar los flujos de 
efectivo provenientes de las actividades de 
operación usando el método directo o 
indirecto. 
*Los flujos de efectivo que surgen de las 
transacciones en moneda extranjera se 
convierten a la tasa de cambio a la fecha 
del flujo de efectivo. 
* Los flujos de efectivo provenientes de 
intereses y dividendos recibidos y pagados 
se presentan por separado. 
* Los flujos de efectivo que surgen de los 
impuestos  a  los  ingresos  se  clasifican 
como flujos de efectivo de operación a 
menos que puedan ser identificados de 
manera específica con actividades de 
financiación o inversión. 
* Las transacciones de inversión y 
financiación que no requieran el uso de 
efectivo se excluyen del estado de flujos de 
efectivo pero se tienen   que revelar por 
separado. 
*   Requiere   la   conciliación   entre   las 
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  cantidades  de  efectivo  y  equivalentes  de 
 
efectivo en el estado de flujos de efectivo y 
las cantidades reveladas en el estado de 
posición financiera, si no son las mismas. 
SECCIÓN 8 
 




Describe los principios subyacentes a la 
información a ser presentada en las notas a 





Requiere la presentación sistemática de la 
información que no se presente en otro 
lugar en los estados financieros (bases de 
preparación, políticas de contabilidad 
específicas, juicios realizados en la 
aplicación de las políticas de contabilidad; 










Define las circunstancias en las cuales se 
presentan  estados  financieros 
consolidados, así como los procedimientos 
para la preparación de esos estados. 
Ofrece orientación sobre los estados 




* Los estados financieros consolidados 
presentan la información financiera de un 








Ofrece orientación sobre la selección y el 
cambio de políticas de contabilidad, junto 
con el tratamiento contable de los cambios 
en los estimados de contabilidad y la 




* En ausencia de orientación específica 
contenida   en   las   NIIF   para   PYMES, 
cuando desarrolle políticas de contabilidad 
la entidad debe seguir la      siguiente 
jerarquía: requerimientos de las NIIF para 
PYMES que se refiere a problemas 
similares    y    relacionados;    definición, 
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  conceptos de reconocimiento y medición y 
 




* La entidad también puede considerar la 
orientación contenida en las NIIF'S 
completas que se refieren a problemas 
similares. 
* Las políticas de contabilidad se tienen 
que aplicar consistentemente para 
transacciones similares. 
* Una política de contabilidad se cambia 
solamente si es obligado los cambios en las 
NIIF'S para PYMES o si resulta en 
información confiable y más relevante. 
* Los cambios en los estimados de 
contabilidad se contabilizan 
prospectivamente en el año corriente, o en 
años futuros, o en ambos, dependiendo de 
cuáles períodos afecta el cambio. 
* Todos los errores materiales se corrigen 
median te el re-emitir las cantidades 
comparativas del período anterior y, si el 
error ocurrió antes del primer período 
presentado, mediante el re-emitir el estado 








Aplica a todos los instrumentos financieros 
básicos(efectivo, depósitos a la vista y a 
término fijo; instrumentos de deuda con 
retorno fijo o variable; préstamos, cuentas 
y notas por cobrar o por pagar; bonos; 





* Requiere la medición a costo amortizado 
para todos los instrumentos de deuda 
básicos, y para todas las inversiones en 
acciones preferenciales no-convertibles y 
las acciones ordinarias y preferenciales no- 
convertibles y no -vendibles con un precio 
cotizado o con valor razonable. 
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  *  Los  instrumentos  financieros  básicos 
 
inicialmente se te reconocen al precio de 
transacción, incluyendo los costos de 
transacción. 
* Los activos financieros y los pasivos 
financieros que no tengan tasa de interés 
establecida y que se clasifiquen como 
corrientes inicialmente se miden a la 
cantidad sin descuento. 
* Los instrumentos financieros medidos al 
costo o a costo amortizado se tienen que 
valorar por deterioro al final de cada 
período de presentación de reportes. 
* Los pasivos financieros se des-reconocen 
solamente cuando la obligación es 
descargada, cancelada o expira. 
SECCIÓN 12 
 




Aplica a los instrumentos financieros y a 
las transacciones, que sean complejos, que 
no estén dentro del alcance de la Sección 
11(Valores respaldados con activos; 
opciones, derechos, garantías, contratos de 
futuros, instrumentos financieros 
designados  como  instrumentos  de 
cobertura; compromisos para hacerle un 
préstamo a otra entidad; y compromisos 
para recibir un préstamo que se pueda 




*  Todos  los  instrumentos  financieros 
dentro del alcance de esta sección 
subsiguientemente se miden a valor 
razonable  reconocidos  en  utilidad  o 
pérdida.  Los que no se puedan medir a 
valor razonable se medirá a costo menos el 
deterioro. 
* La contabilidad de cobertura permite que 
la ganancia o pérdida en el instrumento de 
cobertura y en el instrumento cubierto se 












* Todos los bienes tenidos para la venta en 
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para:  trabajos  en  proceso  que  surge  de 
 
contratos de construcción; instrumentos 
financieros y activos biológicos y 
producción  agrícola  en  el  punto  de 
cosecha. 
el  curso  ordinario  del  negocio,  que  son 
 
producidos  para  la  venta  o  que  se 
consumen en el proceso de producción. 
* Se miden al más bajo entre el costo o el 
precio estimado de venta menos los costos 
para completar y vender. 
* Los otros elementos de inventario se 
miden usando la fórmula de costo ya sea 
de primero en entrar, primero en salir 
(PEPS) o de promedio ponderado.   No se 
permite el método UEPS. 
SECCIÓN 14 
 




Aplica a la contabilidad para las asociadas 
en los estados financieros consolidados o 
en los estados financieros individuales del 






* Las inversiones en asociadas se 
contabilizan usando una de las siguientes 
políticas  de  contabilidad:  modelo  del 
costo;  modelo  del  patrimonio;  o  modelo 
del valor razonable. 
* Presunción de influencia importante si la 
inversión representa, directa o 
indirectamente, más del20 por ciento del 
poder de voto. 
*  Las  inversiones  en  asociadas  se 
clasifican como activos no corrientes. 
SECCIÓN 15 
 




Aplica a la contabilidad para los negocios 
conjuntos en los estados financieros 
consolidados o en los estados financieros 
individuales  del  inversionista  en  un 




* Negocio conjunto es el acuerdo 
contractual para realizar una actividad 
económica sujeta a control conjunto.  Los 
negocios conjuntos pueden tomar la forma 
de operaciones controladas conjuntamente, 
activos controlados conjuntamente, o 
entidades controladas conjuntamente. 
*      En      una      operación      controlada 
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  conjuntamente, el participante reconoce los 
 
activos que controla, y los pasivos y gastos 
en que incurre, así como su participación 
en los ingresos ganados. 
* Para los activos controlados 
conjuntamente,  el participante reconoce su 
participación en los activos, pasivos, 
ingresos y gastos, conjuntos, así como 








Aplica a la contabilidad de las propiedades 
tenidas por el propietario o por algunos 
arrendadores para ganar alquileres y/o 
apreciación  del  capital,  si  el  valor 
razonable se puede medir  confiablemente 
sin costo o esfuerzo indebido haciéndolo 
sobre una base continua. No aplica a la 
propiedad usada en la producción o 
suministro de bienes o servicios o para 
propósitos administrativos o tenida para la 





* El interés en la propiedad tenido por el 
arrendatario  operacional  se  puede 
clasificar como propiedad para inversión si 
de otra manera daría satisfacción a la 
definición de propiedad para inversión y el 
arrendatario puede medir continuamente el 
valor razonable sin costo o esfuerzo 
indebido.  La clasificación está disponible 
sobre  una  base  de  propiedad  por 
propiedad. 
* La propiedad que tiene uso mixto se 
separa entre propiedad para inversión y 
propiedad, planta y equipo. 
* El reconocimiento inicial la propiedad 
para inversión se mide al costo. 
* La propiedad para inversión que esté en 
construcción se mide al costo. 
* Subsiguientemente, la propiedad para 
inversión que esté dentro del alcance de 
esta Sección se mide al valor razonable a 
la fecha de presentación del reporte con 
cualesquiera cambios reconocidos en 









Aplica a la contabilidad para propiedad, 
planta y equipo tenida para uso en el 
suministro de bienes o servicios, alquiler a 
otros propósitos administrativos y que se 
espera   sea   usada   durante   más   de   un 
período. También aplica a la contabilidad 
de la propiedad para inversión cuyo valor 
razonable no se puede medir 
confiablemente sin costo y esfuerzo 
indebido. No se aplica a los activos 
biológicos relacionados con la actividad 







* El reconocimiento inicial es al costo, el 
cual incluye el precio de compra, todos los 
costos necesarios para conseguir que el 
activo esté listo para el uso que se le tiene 
la intención darle y un estimado de los 
costos  de  desmantelamiento  y  remoción 
del elemento, así como la restauración del 
sitio, si se requiere. 
* Subsiguiente al reconocimiento inicial, la 
propiedad, planta y equipo se mide al costo 
menos la depreciación acumulada y la 
pérdida por deterioro acumulada. 
* Los componentes principales que tienen 
patrones significativamente diferentes de 
beneficios económicos se deprecian por 
separado. 
* La depreciación se carga de manera 
sistemática durante la vida útil del activo. 
El método de depreciación debe reflejar el 
patrón esperado de consumo del beneficio. 
SECCIÓN 18 
 




Aplica a todos los activos intangibles 
diferentes a la plusvalía y a los activos 
intangibles  tenidos  para  la  venta  en  el 
curso ordinario del negocio. Los activos 
intangibles son activos no-monetarios 
identificables sin sustancia física que sean 
separables de la entidad o surjan de 
derechos contractuales o legales. Los 




* El activo intangible se reconoce si: es 
probable que los beneficios económicos 
futuros atribuibles al activo fluirán para la 
entidad; el costo o valor se puede medir 
confiablemente; y no resulta de 
desembolsos incurridos internamente. 
* Los activos intangibles adquiridos por 
separado se miden inicialmente al costo. 
Los  activos  intangibles  adquiridos  como 
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financieros   o   los   derechos   y   reservas 
 
minerales. 
parte de una combinación de negocios o 
 
por medio de una subvención 
gubernamental inicialmente se miden a 
valor razonable. 
*  Subsiguiente  al  reconocimiento  inicial, 
los activos intangibles se miden al costo 
menos la amortización  acumulada y las 
pérdidas por deterioro. 
* Los activos intangibles se considera que 
tienen una vida útil finita.   Si la vida útil 
no se puede estimar confiablemente, se 
presume que es 10 años. 
* El valor residual se asume que es cero, a 
menos que haya el compromiso de un 
tercero para comprar el activo al final de 
su vida útil o que haya un mercado activo 
para el activo. 
* El período y el método de amortización 
se  revisan  cuando  haya  un  indicador  de 
que han cambiado desde la fecha de 
presentación del reporte anterior. 
SECCIÓN 19 
 




Aplica    a    la    contabilidad    para    las 
combinaciones   de negocios y la plusvalía 
tanto en el momento de  la combinación de 
negocios como subsiguientemente. No 
aplica a: combinaciones de negocios bajo 
control común; la formación de un negocio 
conjunto; o adquisiciones de activos que 




Las combinaciones de negocios se definen 
como la unión de entidades o negocios 
independientes en una entidad que reporta. 
Un negocio es un conjunto integrado de 
actividades y      activos   dirigidos   y 
administrados con el propósito de proveer 
un retorno para los inversionistas u otros 










Aplica a todos los arrendamientos, 
incluyendo algunos acuerdos que no tienen 
la forma legal de un arrenda miento pero 
que transmiten derechos para usar activos 
en retorno por pagos. Están excluidos del 
alcance: arrendamientos para explorar o 
usar recursos minerales y otros no-
renovables; acuerdos de licencia 
contabilizados de acuerdo con la Sección 
18; medición de propiedad tenida por 
arrendatarios que se contabilice como 
propiedad para inversión y la propiedad 
para inversión proporcionada por 
arrendadores según arrendamientos 
operacionales; medición de activos 
biológicos por parte   de arrendatarios 
(arrendamientos financieros) o arrenda 
dores (arrendamientos operacionales); 
ciertos arrendamientos que están dentro del 







*  La  clasificación  del  arrendamiento  se 
hace al inicio del arrendamiento y no se 
cambia a menos que cambien los términos 
del arrendamiento. 
* El arrendamiento se clasifica como 
arrendamiento financiero se transfiere 
sustancialmente todos los riesgos y 
recompensas incidentales a la propiedad. 
SECCIÓN 21 
 




Aplica a todas las provisiones, pasivos 
contingentes  y  activos  contingentes; 
excepto los cubiertos por otras secciones 
(arrendamientos,  contratos  de 
construcción, beneficios para empleados e 
impuestos a los ingresos). No aplica a los 





* La provisión se reconoce solamente 
cuando un evento pasado haya creado una 
obligación presente a la fecha de 
presentación del reporte, sea probable la 
salida de beneficios económicos y la 
cantidad de la obligación se pueda estimar 
confiablemente. 
* La obligación surge cuando la entidad no 
tiene alternativa real diferente a liquidar la 
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  obligación  y  puede  ser  una  obligación 
 
contractual o constructiva.   Esto excluye 
las obligaciones que surgirán de acciones 
futuras, aún si ellas son contractuales, sin 
importar qué tan probable sea que ocurran. 
* Las provisiones se miden al mejor 
estimado de la cantidad requerida para 
liquidar la obligación a la fecha de 
presentación del reporte y deben tener en 








Aplica a la clasificación de todos los tipos 
de instrumentos financieros ya sea como 
pasivos o como patrimonio, excepto: 
intereses en subsidiarias, asociadas o 
negocios conjuntos contabilizados de 
acuerdo con las Secciones 9, 14 ó 15; 
derechos  y  obligaciones  de  los 
empleadores  según  planes  de  beneficio 
para empleados; contratos para 
consideración contingente en una 
combinación de negocios (solamente el 
adquiriente) y transacciones de pago 
basado- en- acciones. Aplica a la 
contabilidad para los instrumentos de 






* Clasifica los instrumentos financieros 
emitidos entre pasivos (obligaciones) y 
patrimonio (interés residual). 
* Los instrumentos de patrimonio se miden 
al  valor  razonable  del  efectivo  o  de  los 
otros recursos recibidos, neto de los costos 
directos de emitir los instrumentos de 
patrimonio.  Si se difiere el pago, el valor 
del dinero en el tiempo debe ser tenido en 








Aplica a la contabilidad de los ingresos 
ordinarios  que  surgen  de  la  venta  de 




* Los ingresos ordinarios se reconocen al 
valor  razonable  de  la  consideración 
recibida o por cobrar teniendo en cuenta 
87 
 
de construcción y el uso por parte de otros 
 
de los activos de la entidad que rinde 
intereses; regalías o dividendos. 
No aplica a los ingresos ordinarios o a los 
ingresos que surgen de transacciones y 
eventos que se tratan en otras secciones. 
los descuentos comerciales, los descuentos 
 
por liquidación pronta y las rebajas por 
volumen. 
* Los ingresos ordinarios solamente 
incluyen   la entrada bruta de beneficios 
económicos  por  cuenta propia  de  la 
entidad.   Por consiguiente, los ingresos 
ordinarios no incluyen los impuestos a las 








Aplica a la contabilidad par las 
subvenciones gubernamentales. 
Subvenciones gubernamentales son 
asistencia en la forma de una transferencia 
de recursos para la entidad a cambio por el 
cumplimiento pasado o futuro de 
condiciones especificadas. 
No aplica a la asistencia gubernamental 
proporciona da en la forma de beneficios 





*  La  subvención  que  no  impone 
condiciones especificadas de desempeño 
futuro se reconoce como ingreso cuando 
los resultados de la subvención son cuenta 
por cobrar. 
* La subvención que impone condiciones 
especificadas de desempeño futuro se 
reconoce como ingreso solamente cuando 
se  satisfacen  las  condiciones  de 
desempeño. 
* Las subvenciones recibidas antes que se 
satisfaga el criterio de reconocimiento de 
los ingresos ordinarios se reconocen como 
pasivo. 
* Las subvenciones se miden al valor 
razonable del activo recibido o por recibir. 
SECCIÓN 25 
 




Los costos por préstamos son los intereses 
y otros costos que la entidad incurre en 
vinculación con  el préstamo de fondos. 




Todos los costos por préstamos se 
reconocen como  gasto  del período en  el 
cual se incurren. 
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calculados  usando  el  método  de  interés 
 
efectivo,  los  cargos  financieros  con 
relación a los arrendamientos financieros, 
y las diferencias de cambio que surgen de 








Especifica la contabilidad para las 
transacciones   en   las   cuales  la   entidad 
recibe o adquiere bienes o servicios ya sea 
como consideración por sus instrumentos 
de patrimonio o mediante el incurrir en 
pasivos por cantidades basadas en el precio 
de las acciones de la entidad o de otros 






*  Transacciones  de  pago  basado  en 
acciones liquidadas en patrimonio: para las 
transacciones con empleados y otros que 
presten servicios similares, el valor 
razonable  de  los  servicios  recibidos  se 
mide por referencia al valor razonable de 
los instrumentos de patrimonio a la fecha 
del otorgamiento; y las transacciones con 
partes diferentes a los empleados se miden 
al valor razonable de los bienes o servicios 
recibidos a la fecha en que la entidad 
obtiene los bienes o servicios.  Cuando ese 
valor razonable no se puede medir 
confiablemente, se usa el valor razonable 
del instrumento de patrimonio. 
*  Transacciones  de  pago  basado  en 
acciones con alternativas de efectivo: el 
pasivo  se  mide  al  valor  razonable  a  la 
fecha del otorgamiento y en cada fecha de 
presentación de reporte, con los cambios 
reconocidos en utilidad o pérdida. 
*  Transacciones  de  pago  basado  en 
acciones con alternativas de efectivo se 
contabilizan como transacciones liquidadas 
en efectivo a menos que  la entidad tenga 
una práctica pasada de liquidar mediante la 
emisión de instrumentos de patrimonio o la 









Ocurre deterioro cuando el valor en libros 
de un activo excede su cantidad 
recuperable. 
Aplica a todos los activos excepto los 






* Inventario: Cuando el precio de venta 
menos los costos para completar y vender 
es  más  bajo  que  el  valor  en  libros  a  la 
fecha de presentación del  reporte;  y 
cuando  ya  no  existen  las  circunstancias 
que condujeron al deterioro, se reversa la 
pérdida por deterioro. 









Aplica a todas las formas de consideración 
dada   por   una   entidad   a   cambio   por 
servicios prestados por empleados, 
incluyendo las siguientes (pero excluyendo 
las transacciones de pago basado en 
acciones): beneficios de corto plazo; 
beneficios posteriores al empleo; otros 





* Los costos de proporcionarles beneficios 
a los empleados se reconocen en el período 
en el cual los empleados tienen derecho a 
los beneficios. 
* Los planes de beneficios posteriores al 
empleo se clasifican ya sea como planes de 
contribución definida o como planes de 
beneficio definido y se reconocen en el 
período en el cual la contribución es por 
pagar. 
* Los otros beneficios para empleados de 
largo plazo se reconocen y miden de la 
misma manera que los beneficios 








Los  impuestos  a  los  ingresos  incluyen 
todos los impuestos locales y extranjeros 




* Los pasivos y activos tributarios 
corrientes se reconocen para los impuestos 





También incluyen las retenciones de 
impuestos que sean pagables por una 
subsidiaria,  asociada  o  negocio  conjunto 
en las distribuciones a la entidad que 
reporta. 
tarifa tributaria que sea aplicable a la fecha 
 
de presentación del reporte, teniendo en 
consideración el efecto de todos los 
resultados  posibles  de  una  revisión  por 
parte de las autoridades tributarias. 
SECCIÓN 30 
 




Aplica a las transacciones en moneda 
extranjera y a las operaciones en el 
extranjero, contenidas en los estados 





Moneda   funcional   es   la   moneda   del 
entorno económico primario en el cual 
opera la entidad. 
En el reconocimiento inicial, las 
transacciones en moneda extranjera se 
reconocen en la moneda funcional usando 








Aplica a los estados financieros de la 
entidad  cuya  moneda  funcional  es  la  de 








Eventos ocurridos después del final del 
período de presentación del reporte 
ALCANCE 
 
Describe los principios para el 
reconocimiento,  la  medición  y  la 
revelación  de  los  eventos  ocurridos 
después del final del período de 




* Eventos tanto favorables como 
desfavorables,  que  ocurren  entre  el  final 
del período de presentación del reporte y la 
fecha cuando se autoriza el uso de los 
estados financieros. 
* Los estados financieros se ajustan para 
reflejar los eventos que ofrecen evidencia 
de las condiciones que existían al final del 
período    de    presentación    del    reporte 
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  (conocidos como eventos de ajuste). 
 
*  Los  estados  financieros  no  se  ajustan 
para  reflejar  los  eventos  que  surgen 
después del final del período de 
presentación del reporte.   Se revela la 
naturaleza y el impacto de tales eventos 
(conocidos como eventos de no ajuste). 
SECCIÓN 33 
 




Requiere revelación en los estados 
financieros para llamar la atención sobre la 
posibilidad de que la posición financiera y 
la utilidad o pérdida puedan haber sido 
afectadas por la existencia de partes y 
transacciones  relacionadas,  así  como  por 





* Se requiere la revelación de: la relación 
entre la matriz y sus subsidiarias; el total 
de la compensación al personal clave de la 
administración; y las transacciones con 
partes relacionadas. 
* Para las transacciones con partes 
relacionadas, se requiere revelación de la 
naturaleza de la relación e información 
suficiente  que  permita  un  entendimiento 
del efecto potencial de la relación. 
* Las entidades relacionadas con el 
gobierno están exentas de la mayoría de 







Proporciona orientación sobre la 
información de las PYMES que participan 
en agricultura, actividades extractivas y 




* Agricultura: los activos biológicos, para 
los cuales el valor razonable sea fácilmente 
determinable  sin  costo  o  esfuerzo 
indebido,   se   miden   a   valor   razonable 
menos los costos de venta.   Los cambios 
en el valor razonable menos los costos de 
venta se reconocen en utilidad o pérdida; 
todos los otros activos biológicos se miden 
al costo menos la depreciación acumulada 
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  y las pérdidas por deterioro; en el punto de 
 
cosecha, la producción agrícola se mide a 
valor razonable menos los costos de venta 
y se contabiliza como inventario. 
* Actividades extractivas: los desembolsos 
incurridos para la adquisición o desarrollo 
de activos para uso en actividades 
extractivas se contabilizan de acuerdo con 
la Sección 17 o 18; las obligaciones por el 
desmantelamiento  o  remoción  de 
elementos se contabilizan de acuerdo con 
la Sección 17 y 21. 
* Acuerdos de servicios de concesión: 
ofrece orientación sobre cómo contabilizar 
los acuerdos cuando el operador desarrolla, 
opera y mantiene activos de infraestructura 
para el gobierno; un activo financiero se 
reconoce   en   la   extensión   en   que   el 
operados tenga el derecho contractual 
incondicional  a  recibir  efectivo  u  otro 
activo financiero del otorgante por los 
servicios de concesión, se contabiliza de 
acuerdo a la Sección 11 y 12. 
SECCIÓN 35 
 






Aplica a los primeros estados financieros 
en los cuales la entidad hace una 
declaración explícita y carente  de reservas 
respecto de cumplimiento con las NIIF'S 
para   PYMES   independiente   de   si   la 
entidad anteriormente ha aplicado NIIF'S 
completas o los PCGA locales. Solamente 
una vez la entidad puede ser adoptador por 




* La fecha de la transición es el comienzo 
del primer período para el cual la entidad 
presenta información comparativa plena de 




PROPUESTA DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO Y CONTABLE- 
FINANCIERO 
  
4.1 PROPUESTA DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO 
  
4.1.1  ORGANIGRAMAS PROPUESTOS PARA LA EMPRESA 
  
 








































FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
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NIVEL LEGISLATIVO: El primer nivel administrativo, está conformado   por la Junta 
General de Accionistas, que son los socios y dueños de la empresa Soluciones Digitales Globales 
Computación  R.V. CIA. LTDA. 
NIVEL DIRECTIVO: El segundo nivel está formado  por: 
Presidente 
 
 Gerente General 
  
 
NIVEL ASESOR: El tercer nivel está formado por la Asesoría Legal de la empresa. 
  
 
NIVEL OPERATIVO: El cuarto nivel lo conforman los siguientes Departamentos: 
MARKETING: Dentro de este Departamento se encuentra: Importaciones, Ventas y Bodega. 
 
 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: Está formado por Administración y 
Finanzas, dentro de Administración se encuentra el Departamento de Recursos Humanos y 
dentro de Finanzas  se encuentra el Departamento de Contabilidad y Tesorería. 
  
 ASISTENCIA TÉCNICA: Aquí se encuentra el Departamento de Garantías y Soporte Técnico 
interno y externo. 






GRÁFICO No 20: 
  



































































FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
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A) JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
FUNCIONES: 
 Reunirse  a  las  juntas  de  socios  para  aprobar  las  normas,  los  estatutos,  reglamentos, 
 
procedimientos, actas y estados financieros de la empresa. 
 
 Establecer las políticas, objetivos, metas y la toma de decisiones para una buena marcha de la 
entidad. 
 Decidir sobre los aumentos o disminuciones del capital, las reservas, los sobrantes de las 
utilidades. 
 Nombrar y remover al personal de la empresa.  
 Aprobar el presupuesto anual de la empresa. 
  
B Y C) PRESIDENCIA Y GERENCIA GENERAL 
FUNCIONES: 
 Planear, dirigir, crear estrategias para que la empresa logre sus metas. 
 Presentar a la Junta General de Accionistas, los planes que se requieran para que la empresa se 
desarrolle y se cumplan los objetivos y políticas adoptadas. 
 Someter a la aprobación de la Junta General de Accionistas, el presupuesto anual, así como los 
 
 Estados Financieros periódicos de la empresa en las fechas correspondientes. 
 
 Decidir y reunirse con cada uno de los departamentos que conforman la empresa, cuando las 
circunstancias lo exijan. 
 Evaluar la marcha general de la empresa y aplicar correctivos cuando fuere necesario. 
  Supervisar el cumplimiento de normas disciplinarias del personal. 
 Representar Legalmente a la empresa. 
 
 Solicitar informes y realizar evaluaciones periódicos a las áreas. 
 
 Coordinar, organizar actividades de los departamentos y sancionar por incumplimiento al 
personal. 
 Convocar a reuniones cuando fuere necesario. 
 
 Mantener buenas relaciones con los clientes, proveedores y gerentes corporativos, para el buen 
funcionamiento de la entidad. 
 Autorizar préstamos extraordinarios o permisos solicitados por el personal. 
 
 Mantenerse informado de todo lo que haga falta para cubrir las necesidades del bienestar del 
personal. 
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D) ASESORÍA LEGAL 
FUNCIONES: 
 Aconsejar, informar, coordinar las acciones legales judiciales y extrajudiciales que necesite la 
empresa. 
 Orientar sobre las acciones en materia de competencia para beneficios de la empresa.  
 Mantener actualizada a la empresa sobre aspectos legales que exija el Gobierno ecuatoriano. 
 
 
E) DEPARTAMENTO DE MARKETING 
FUNCIONES: 
 Hacer el plan y presupuesto de Marketing y hacerlo aprobar por los directivos. 
 Realizar un análisis del mercado, es decir, las necesidades, preferencias, gustos, deseos, hábitos 
y costumbres de los clientes. 
 Captar la atención de los clientes, ofreciéndoles promociones, nueva tecnología, descuentos.  
 Analizar la situación interna, es decir, la capacidad y los recursos con que cuenta la empresa.  
 Establecer los objetivos de marketing, teniendo en cuenta los análisis realizados previamente y 
las aspiraciones de la empresa. 
 Analizar las necesidades de los consumidores de una manera detallada.  
 Fijar precios en base a costes, al mercado y la competencia.   
 Diseñar e implementar acciones promocionales para estimular la demanda.  
 Realizar un seguimiento a las estimaciones de las demandas. 
 Diseñar estrategias de marketing que permitan alcanzar los objetivos propuestos, tomando en 
cuenta los análisis externos e internos. 
 Tener un listado de clientes actuales y de nuevos clientes a contactar. 
 Realizar un listado de todas las ventas que se ha realizado en cada semana y entregárselas al 
gerente y al contador. 
 Informar al Departamento de Ventas sobre los nuevos productos disponibles y promocionales 
para la venta. 
 Planificar todo lo relacionado con  publicidad y promociones de las marcas que distribuye la 
empresa. 
 Monitorear las páginas virtuales y mantenerlas actualizadas.  
 Entregar los reportes de sus funciones al Gerente General. 
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F) DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
FUNCIONES: 
 Administrar, planear, coordinar, dirigir y controlar el cumplimiento de las políticas, normas, 
procedimientos, sus registros y servicios, dados por las directrices de la Junta General de 
Accionistas y la Gerencia para alcanzar los objetivos. 
 Programar, ejecutar y efectuar el seguimiento de los Departamentos Administrativo Financiero 
en forma eficiente y eficaz de acuerdo a los principios y normas de los Organismos de control 
que rigen para la empresa. 
 Alcanzar el logro en la Administración de los Recursos: Humanos, materiales, económicos y 
financieros bajo los principios de responsabilidad y equidad. 
 Suministrar de manera oportuna y eficiente la información administrativa y financiera de la 
empresa a través del Sistema Administrativo Contable Financiero unificado. 
 Elaborar el presupuesto anual Administrativo Financiero, de manera que se cumplan con los 
objetivos de cada Departamento que supervisa. 
 Las demás funciones inherentes a su dependencia y a los que le sean asignados. 
 
 
G) ASISENCIA TÉCNICA 
FUNCIONES: 
 Se encargará de supervisar al Departamento Técnico y de Garantías.  Sus funciones las veremos 
más adelante. 
 
H) DEPARTAMENTO DE IMPORTACIONES 
FUNCIONES: 
 Recibir las proformas de los productos que se van a importar y hacer aprobar al Gerente.  
 Recibir los mails de las navieras para la aprobación de los fletes y hacer aprobar al gerente.  
 Seleccionar proveedores y transportes. 
 Realizar el cuadro con todos los contenedores que traen los productos donde indique: la fecha 
de salida, fecha de llegada y la factura. 
 Avisar al gerente para que se realicen las pólizas de seguro para asegurar las mercaderías que se 
están importando. 
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 Validar y garantizar el cumplimiento de los registros de importación a los Agentes de Aduana y 
verificar la aplicación en la operación y ocurrencia de las mismas. 
 Garantizar  la  utilización  correcta  de  la  clasificación  fiscal  y  sus  respectivos  tratamientos 
administrativos. 
 Analizar la evolución de los procesos periódicamente para que los mismos no sufran atrasos y 
costos financieros adicionales. 
 Dar instrucciones para la nacionalización, autorizar nacionalizaciones dentro de los aspectos 
legales, asegurando el proceso evitando que cualquier omisión ocasione costos adicionales a la 
operación. 
 Validar y registrar los gastos incurridos en el proceso de la importación, actualizando el sistema, 
para la contabilización de los costos de los procesos de importación. 
 Revisar e ingresar al sistema inmediatamente se reciban las facturas de proveedores nacionales 
y del exterior. 
 Estar supervisando que se realicen correctamente los aforos físicos.  
 Coordinar para la llegada de la mercadería a las bodegas de la empresa. 
 Llevar un archivo de las cuentas por pagar a los proveedores de las importaciones de las 
mercaderías. 
Mantener un inventario actualizado de las existencias. 
I) DEPARTAMENTO DE VENTAS 
FUNCIONES: 
 Realizar el presupuesto de Ventas anual, en las fechas determinadas.  
 Llamar y atender a los clientes para conocer sus requerimientos. 
 Validar  la  información  y  garantizar  el  proceso  del  pedido  de  la  compra,  con  la  correcta 
utilización y clasificación fiscal y para los distintos tratamientos administrativos. 
 Coordinar  con  las  informaciones  del  departamento  de  importaciones  para  los  pedidos  del 
cliente. 
 Dar cumplimiento a las normas en la proforma enviada al cliente. 
 Analizar el proceso de la evolución de los procesos periódicamente para que éstos no sufran 
atrasos y costos adicionales. 
 Elaborar pronósticos de ventas.  
 Establecer precios 
 Llevar un adecuado control y análisis de las ventas. 
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 Mantener una relación directa con el almacén para contar con suficiente inventario para cubrir 
las demandas. 
 Tomar en cuenta las políticas para otorgar créditos para evitar vender a clientes morosos, 
conocer las líneas de crédito, así como los saldos de cada cliente. 
 No deben existir preferencias entre clientes en cuanto a plazos, descuentos a menos que sean 
autorizados por la gerencia general. 
 Elaborar las correspondientes facturas por las ventas realizadas y estar al pendiente de los 
cobros y recepción de las retenciones y entregarlas al departamento de contabilidad para su 
registro. 
 Cumplir con las demás políticas y procedimientos y tener bien claro sus funciones para que 




 Tener siempre organizada y limpia la bodega para las entradas y salidas de las mercaderías.  
 Verificar que todo lo que recibe de material por parte de los proveedores de la empresa estén en 
perfectas condiciones y su contenido debe estar completo y contado cotejando con las facturas 
de compra. 
 Tener control de las entradas y salidas de las mercaderías llevando la documentación pertinente 
como  kárdex, donde  se indique las  fechas  de  entrada  y salida,  códigos  de la  mercadería, 
descripción del artículo, número de unidades, saldos, números de orden de compra y de factura.  
 Llevar un inventario diario por medio de las planillas. 
 Dar la información al su jefe inmediato así como coordinar con el departamento de ventas, 
compras y de contabilidad, con sus respectivas firmas de responsabilidad. 
 Realizar las entregas a los clientes de las mercaderías a su domicilio.  
 Atender al cliente que acude a la bodega. 
 Realizar la compra de los materiales de mayor magnitud o contenido y coordinar con los 
choferes y camiones que posee la empresa. 
 Si necesitan algún material, realizar solicitudes de proformas y hacerlas aprobar a gerencia para 
hacer la compra. 
 Mantenimiento de las instalaciones de la empresa. 
 Descargar los contenedores que llegan con la mercadería comprada. 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 
solicitadas por su jefe inmediato. 
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K) DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN 
FUNCIONES: 
 
 Administrar los recursos físicos, financieros y de personal de la empresa. 
  
 Se  encargará  de  Administrar  a  los  Departamentos  de  Recursos  Humanos,  Recepción  y 
Mensajería de manera que estos cumplan con todas las disposiciones, políticas, normas y 
procedimientos. 
 Planear,  coordinar  y  supervisar  las  funciones  administrativas,  necesarias  para  alcanzar  el 
adecuado funcionamiento administrativo de la empresa. 
 Cumplir con las demás disposiciones de los directivos de R.V. CIA. LTDA. 
 
 




 Administrar los recursos monetarios de la empresa. 
 Buscar opciones de inversión con los que puede contar la empresa, evaluarlos y seleccionar el 
más conveniente. 
 Buscar, evaluar y seleccionar fuentes de financiamiento para el desarrollo de la empresa, usando 
las herramientas de las matemáticas financieras. 
 Se encargará de Supervisar a los Departamentos de Contabilidad, Tesorería y Soporte Contable. 
 
 




 Reclutar, seleccionar y contratar al personal idóneo para cada puesto de trabajo en la empresa.  
 Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que contribuya al mejoramiento de 
los conocimientos del personal. 
 Evaluar el desempeño del personal, promoviendo al desarrollo y al liderazgo del mismo con 
eficacia y eficiencia y supervisar la administración de los programas de prueba. 
 Brindar ayuda psicológica a los empleados de la empresa con el propósito de mantener la 
armonía entre ellos. 
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 Cumplir con las políticas y procedimientos de recursos humanos, y llevar el control de los 
beneficios de los mismos. 
 Realización, administración  y registro de la nómina, como son los sueldos y salarios, horas 
extras, bonificaciones y demás beneficios sociales de los trabajadores de la empresa; así como la 
elaboración de las planillas y comprobantes de pago al Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social. 
 Cumplirá con todas las disposiciones y obligaciones con el Ministerio de Relaciones Laborales.  
 Elaboración de los contratos de trabajo. 
 Creación de carpetas de empleados para archivo y registro de 
cédulas, contratos, avisos de entrada y salida del IESS, currículums y 
cualquier otro documento del empleado. 
 Elaboración de memos al personal, por permisos, multas, vacaciones, etc.  
 Llevar el control de las vacaciones otorgadas a empleados. 
 Cumplir con las disposiciones de los directivos o Jefes inmediatos. 
   
N) DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
FUNCIONES: 
 Llevar  a  cabo  la  recepción  y  verificación  de  los  documentos  de  egresos  existentes  y  su 
correspondiente archivo y registro en el sistema. 
 Llevar registros contables con bases acumulativas para poder determinar los costos y valores 
por cuenta para su fácil mayorización, facilitando también la formulación, ejercicio y evaluación 
de los presupuestos y sus programas, objetivos, metas y unidades responsables de su ejercicio.  
 Establecer  un  sistema  de  contabilidad  que  facilite  la  fiscalización  de  los  activos,  pasivos, 
ingresos, costos, gastos y avances en la ejecución de programas, permitiendo medir la eficiencia 
y eficacia de la aplicación. 
 Establecer las medidas necesarias para garantizar que el sistema de contabilidad esté diseñado 
para que su operación facilite la fiscalización de los activos, pasivos, ingresos, costos y gastos; 
así como las modificaciones que se generen por motivos de su actualización, cuenten con las 
autorizaciones para su modificación. 




 Delegar  y  asignar  responsabilidades  a  auxiliares  para  las  diferentes  tareas  de  ayuda  al 
departamento contable. 
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 Mantener actualizado el catálogo de cuentas y guía contabilizadora de manera que estos 
satisfagan las necesidades de la empresa y fiscalizadoras de información relativa a los activos, 
pasivos, ingresos, costos y gastos. 
 Realizar las declaraciones mensuales y anuales solicitados por el Servicio de Rentas Internas.  
 Realizar los pagos a otras entidades del Gobierno cuando éste así lo requiera y exija a la 
empresa. 
 Elaborar, analizar y consolidar los Estados Financieros para una correcta toma de decisiones por 
parte de la gerencia. 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 
solicitadas por su jefe inmediato. 
 Controlar las disponibilidades de las cuentas bancarias, de inversión realizando conciliaciones 
mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta bancarios y por el departamento 
de Tesorería, para garantizar la exactitud en el registro de fondos y apoyando a una correcta 
toma de decisiones. 
 Coordinar orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al área de su competencia.  
 Conciliará los presupuestos de todos los departamentos, para elaborar el presupuesto anual de la 
empresa. 
 Cumplir con las demás disposiciones emanadas por sus Jefes inmediatos. 
   
O) DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 
FUNCIONES: 
 Encargarse de la gestión de los cobros, realización de pagos a proveedores.  
 Control de cumplimiento de las condiciones bancarias, pagos de nóminas.  
 Gestionar la cobertura de riesgos. 
 Realizar la desagregación de funciones y responsabilidades de cada persona que trabaja en el 
área del manejo del efectivo, bancos y pagos. 
 Verificar las pólizas de seguro para el departamento de Tesorería. 
 Tener suficientes soportes válidos de todas las transacciones de tesorería. 
 Tener  reportes  diarios  de  las  entradas  y  salidas  del  efectivo,  y  cheques  o  transferencias 
realizadas. 
 Tomar medidas de control para evitar errores en cuanto al manejo del efectivo, caja y bancos, y 
depositarlos inmediatamente en las cuentas bancarias que mantiene la empresa. 
 Brindar  información  oportuna  de  la  liquidez  de  todas  las  transacciones  comerciales  y 
financieras. 
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 Apegarse estrictamente a las disposiciones de gerencia para un adecuado manejo de los pagos 
ya sean en cheque o efectivo. 
 Control de las cuentas corrientes bancarias. 
 Manejo de papeletas de depósito y coordinación del depósito.  
 Llevar un libro auxiliar de Caja y Bancos. 
 Elaborar los recibos y los cobros realizados al contado, así como llevar un listado de facturas 
por ventas dadas a crédito, así como realizar las guías de remisión por entregas a clientes. 
 Llevar una caja chica para gastos menores en la empresa y mantenerlo disponible y llevar el 
registro del mismo. 
 Elaboración de comprobantes de egreso y pagos a los proveedores. 
   
P) DEPARTAMENTO DE GARANTÍAS 
FUNCIONES: 
 Registrar la información de las garantías constituidas. 
 Registrar las líneas de crédito que cuentan con garantías registradas. 
 Elaborar  reportes  de  control  requeridos  y  de  los  documentos  de  soporte  de  las  garantías 
entregadas. 
 Ejecutar el registro de las sustituciones de garantías que se autoricen. 
 Preparar la información de gestión relacionada con los tipos de garantías entregadas y vigentes.  
 Mantener archivos correspondientes de las garantías entregadas y por entregar. 
 Coordinar con el departamento técnico para dar mantenimiento a los aparatos que tienen la 
garantía. 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dadas a este departamento. 
 
 
Q) DEPARTAMENTO DE SOPORTE TÉCNICO 
FUNCIONES: 
 
 Responsable de la instalación eléctrica de los equipos de la empresa y de los clientes que lo 
requieran 
 Responsable del funcionamiento y programación de los equipos instalados a la empresa y al 
cliente que lo requiera. 
 Brindar servicio técnico a los clientes. 
 
 Visitar a los clientes que lo requieran para dar un servicio técnico a los equipos vendidos por la 
empresa. 
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 Encargarse de atender las solicitudes de servicio técnico que recibe.  
 Notificar a la gerencia sobre los clientes que solicitan el servicio técnico.  
 Brindar atención y asesoría en temas de riesgos a los clientes. 
 Pedir  el  material  necesario  y  entregar  las  facturas  de  los  materiales  que  reciba  este 
departamento, a la gerencia y al departamento contable. 
 Coordinar con el departamento de ventas para facturar los servicios técnicos adicionales que se 
cobran a los clientes. 
 Mantenimiento a las instalaciones de la empresa.  
 Apoyo en temas de computación básicos. 
 Dar claves a todo el personal de la empresa para el uso del sistema Integrado Administrativo, 
Financiero. 
 Cumplir con el trabajo asignado en el tiempo establecido, bajo las condiciones establecidas para 
el cliente siempre con calidad y optimizando el uso de los materiales. 
 Dar cumplimiento cabal con los planos de instalación otorgado por los proveedores de los 
productos, siempre manteniendo satisfecho al cliente. 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 
solicitadas por su jefe inmediato. 
 




 Auxiliar al departamento de contabilidad en forma eficiente.  
 Manejo y registro bancos y viáticos. 
 Manejo de las cuentas personales de la gerencia general. 
 Registro de facturas y elaboración de comprobantes de retención,  liquidaciones de compras y 
notas de crédito. 
 Archivar toda la documentación utilizada para la contabilización.  
 Coordinar el pago a proveedores. 
 Recepción diaria de cobranza causada por ventas de contado.  
 Custodia de cheques en coordinación con el gerente general.  
 Realizar conciliaciones bancarias. 
 Manejo de libro de bancos. 
 Hacer firmar y autorizar al gerente general para realizar la compra de suministros y materiales, o 
servicios que requiera la empresa. 
 Elaboración del reporte de ingresos y gastos. 
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 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 




 Recibir la correspondencia que llegue a la empresa. 
 
 Atender las llamadas telefónicas con cortesía y transferírselas a los demás departamentos que lo 
requieran. 
 Recibir y atender a los clientes, cerciorándose de la identidad de los mismos. 
 
 Repartir la correspondencia que llegue a Recepción, hacia los diferentes Departamentos de la 
empresa. 
 Atender y tratar de solucionar las quejas de los clientes. 
 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 




 Labores de mensajería local. 
 
 Realizar depósitos en diferentes bancos. 
 
 Llevar la documentación de los proveedores o clientes a los lugares indicados. 
  Retirar los cobros a los clientes indicados. 
 Atender cualquier solicitud para llevar correspondencia a  los departamentos que lo requieran y 
sean estrictamente laboral. 
 Brindar apoyo a bodega cuando se realiza la preparación de los productos que se van a vender y 
entregar, así como los que llegan por importación de mercadería. 
 Retirar materiales en la localización del proveedor. 
 
 Cumplir con las políticas y procedimientos dados a este departamento y demás actividades 
solicitadas por su jefe inmediato. 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de   Marketing No.: 1 DE 99 
FECHA: Julio del 2012 
  
 
Responsable: Jefe de Marketing 
  
Objetivo:    Explicar el procedimiento que se sigue para el Departamento de Marketing, de manera 
que sean aplicados por la persona y lugar adecuados, con un trabajo eficaz y 
eficiente para mejorar la atención a los clientes de R.V. CIA. LTDA. 
  
1. ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN DE MARKETING 
Políticas: 
 Mantendrá un estudio de mercado, que contenga los siguiente: quién compra con más 
frecuencia, que compran, cuando compran, la evolución de la tecnología, preparar estrategias 
y presupuestos basados en la información más fiable y un estudio de los productos que más 
demanda tienen, los que son de mejor calidad y se cuidará la imagen de las marcas. 
 El precio también será en base al estudio de las competencias y de los costos que representan 
el importar los productos hasta que lleguen a las bodegas de la empresa; para que este sea 
atractivo y competitivo y sean precios que los clientes estén dispuestos a pagar.  Se tendrá un 
catálogo actualizado de precios y marcas con sus respectivos descuentos, promociones y 
formas de pago y subidos además en la página web de la empresa 
www.solucionesdigitales.com.ec 
 Se llamará la atención y se fomentará el hábito de consumo de los clientes potenciales con la 
saturación de la publicidad a través de cartas, catálogos, anuncios con cupones  con premios y 
descuentos, anuncios en las revistas reconocidas como Computeword, Ekos, los cuales se 
harán contratos una vez al año; anuncios por medio de la página Web la cual siempre se 
mantendrá actualizada en sus diseños, datos, marcas y productos.  Se realizará convenciones 1 
ó 2 veces al año en el cual se invitarán clientes prestigiosos que se dedican a la venta de 
electrodomésticos y de partes y piezas de computadoras, para promocionar los productos de la 
empresa y se impulse a la compra de los productos de R.V. CIA. LTDA. 
 Hará aprobar el plan de marketing y los presupuestos al Gerente General. 
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 Dirigirá las campañas publicitarias, promociones, distribución del producto a través de las 
siguientes estrategias: 
 
ESTRATEGIAS DE MARKETING 
 
 
a)    Incluir nuevas marcas de productos en la línea de electrodomésticos como son las marcas: 
SONY, PANASONIC, WHIRLPOOL, ya que estas marcas son también de mayor demanda. 
b)    Lanzar una nueva línea de productos como lavadoras WHIRLPOOL, televisores, equipos de 
sonido, Blue Ray de marcas: SONY; PANASONIC, con un precio un poco más bajo para su 
mayor acogida. 
c) Incluir el servicio de instalación y entrega a domicilio, de los productos. 
d) Dar mayor asesoría en la compra, conociendo más los productos. 
e)    Dar facilidades de pago, promociones y descuentos, sobre todo en los meses de abril, mayo, 
noviembre y diciembre. 
f)    Ofrecer nuestros productos vía internet, llamadas telefónicas, envío de correos y visitas a 
domicilio. 
g)    Ubicar los productos en los puntos de venta más convenientes y exclusivos, como en las 
ciudades de Quito y Guayaquil para una mejor distribución.  En Guayaquil poner oficinas, con 
un personal de ventas, bodega y tesorería. 
h)    Informar sobre las promociones, motivar e inducir a la compra a los clientes, ofreciéndoles 
cupones o vales de descuentos.  El Jefe de Marketing se encargará de realizar cupones y vales 
de descuentos y hacerlos aprobar al Gerente General, de manera que sean entregados en los 
meses acordados. 
i) Obsequiar regalos pequeños por la compra de productos. 
 
j)     Ofrecer descuentos por cantidad de compras y por temporadas como abril, mayo, noviembre y 
diciembre. 
k) Publicar anuncios en diarios, revistas e internet. 
 
l) Participar en ferias, eventos y convenciones para la mayor captación de ventas. 
 
m)   Colocar anuncios publicitarios en vehículos de la empresa, o vehículos de transporte público. 
 




FLUJOGRAMA No. 1: ELABORACIÓN Y APROBACIÓN DEL PLAN DE MARKETING 
 
No. PROCEDIMIENTOS MARKETING GERENCIA CLIENTES 
 
 
Realiza estudios preliminares del mercado, las 
1 competencias. 
  







Elabora el presupuesto requerido en el plan y 
3 ejecución de Marketing. 
3 NO 
  
El Gerente General y la Junta de Accionistas 
4 aprueban el plan y presupuestos de Marketing. 4 
 





6 Manda  a  elaborar  y entrega  a  los  diferentes 




Realiza los anuncios en la página Web. 
 
8 











 En  el  año  se  realizarán  dos  convenciones  para  promocionar  todos  los  productos  de 
computación y electrodomésticos y se lo realizarán en los meses estratégicos del mes de marzo 
o abril (cercano al mes de la madre), y en el mes de octubre (cercano al mes de diciembre). 
 Las invitaciones al evento lo realizará de manera oportuna en esos meses indicados, previos a 
la convención. 
 Habrá promociones, descuentos y facilidades de pago para los clientes que compren en la 
convención, previa aprobación del Gerente General. 
 Organizará con anticipación sobre: el local donde se realice la convención, los premios, los 
bocaditos, las modelos, los expositores, etc. 
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FLUJOGRAMA No. 2: ORGANIZACIÓN DE EVENTOS 
 





ORGANIZACIÓN DE EVENTOS  
INICIO 
 
1 Prepara la convención del mes de marzo, 




2 El Gerente General aprueba la fecha y la 2 
realización de la convención. 
SI 
3 Organiza    el    evento    y    entrega    las 
invitaciones  a  los  clientes  y  personas 3 
captadas por los anuncios en la prensa y 
en la web. 
 
4 Llegan los clientes a la convención y los 
vendedores realizan la exposición, 4 
captando la compra de los clientes. 
  
5 Los clientes compran, los productos. 
  















3. IMAGEN CORPORATIVA 
Políticas: 
 
 La empresa cumplirá con  todos los requisitos acordados con los clientes satisfaciendo siempre 
sus necesidades, con la distribución y entrega pronta de un producto de alta calidad y 
tecnología; manteniendo y mejorando imagen externa de la compañía. 
 Siempre estará pendiente de que haya un stock suficiente de productos en la matriz en Quito y 
en el almacén de Guayaquil para la distribución óptima de los productos y para no retrasar los 
pedidos de los clientes. 
 Tendrá coordinación, comunicación constante y dinámica con los demás departamentos de la 
empresa y con los choferes de la empresa para su correcta distribución, tendrá una buena 
organización de la red de distribución, para extender la venta y distribución del producto. 
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FLUJOGRAMA No. 3: IMAGEN CORPORATIVA 
 








1 Coordina   para   que   haya    un    stock 
suficiente en Quito y en Guayaquil. 1 
  
2 Coordina con el Departamento de Ventas 
e Importaciones, para la entrega pronta de 2 2 
los productos a los clientes, mejorando la 
imagen externa de la empresa. 
 
3 
3 Entrega el producto al cliente. 
  
4 El cliente queda satisfecho. 4 
   
FIN       
MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Importación No.: 5 DE 99 
FECHA: Julio del 2012 
   
Responsable: Asistente de Importaciones 
 
 
Objetivo:    Ejecutar el procedimiento que se debe seguir para el Departamento de Importaciones, 
con los mecanismos de control requeridos para aplicar en la mercancía el régimen 
de importaciones de forma ágil y transparente con la utilización del sistema 





 Trabajar conjuntamente con la Ley de Aduanas, Códigos y Resoluciones aplicadas a las 
importaciones para cumplir con todas las disposiciones dictadas. 
 Para las compras se mantendrá un plan de posibles compras y su lista de proveedores de 
importaciones que ofrezcan productos de la mejor calidad, marcas y precios cómodos, con los 
datos actualizados. 
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 Las proformas serán aprobadas por el Gerente General y se vigilará que cada proveedor 
cumpla con los acuerdos establecidos en los contratos, así como los acuerdos para otorgar los 
créditos a favor de la empresa. 
 Se respetarán las fechas que tiene los proveedores para las entregas y fechas de pagos en los 
procesos desde el pedido hasta la llegada de la mercadería a las bodegas de la empresa. 
 Todas las compras e importaciones estarán respaldadas por documentos (facturas, notas de 
venta, retenciones, Declaración Aduanera Única) válidos que cumplan con los requerimientos 
del Servicio de Rentas Internas. 
 Se requerirá de los servicios de un Agente Aduanero debidamente calificado y será aprobado 
por el Gerente de la empresa. 
 Tendrá   estrecha   comunicación   con   el   Agente   Aduanero   y   revisará   que   el   realice 
eficientemente todos los procesos de verificación, presentación, notificaciones, solicitudes, 
reclamos, pagos, notas aduaneras, etc., que tengan que ver con el trabajo de agente. 
 Los  pagos  por  fletes,  seguros,  impuestos  de  importación,  honorarios  y  demás  gastos 
aduaneros, se aprobarán por medio del envío de mails y con la confirmación de los mismos vía 
mail y telefónicamente; así también para la aprobación de los trámites.   Estos pagos se 
cubrirán inmediatamente ocurran las deudas, a nombre de los correspondientes beneficiarios, 
con cheques cruzados, para así evitar pagos de demorajes. 
 Todas las mercaderías a importarse deberán estar estrictamente aseguradas. 
 Se solicitará la devolución o reposición al proveedor en caso de faltantes o daños que hayan 
existido por envíos originales para que se dé cumplimiento a las garantías por parte del 
proveedor. 
 Tendrá coordinación, comunicación constante y dinámica con los demás departamentos de la 
empresa especialmente con Gerencia, Marketing, Contabilidad, Tesorería y Bodega. 
 Todas las entradas por las importaciones deberán valorarse a precio unitario uniforme y 
actualizar el reporte mensual de entradas al almacén. 
 Se llevará un reporte diario de las importaciones en donde se indique el número de DAU, el 
refrendo, el proveedor, contenido de la mercadería, el FOB, flete, el seguro, Ad-valorem 
(Gravamen Arancelario), FODINFA (Fondo de Desarrollo para la Infancia), el IVA, número 
de guía, bodegaje y otros datos necesarios y otros reportes requeridos por el  Departamento de 
Contabilidad para alimentar las cuentas de Inventarios con sus correspondientes documentos 
de respaldo y archivo. 
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1 Planifica las compras de las 1 
mercaderías. 
  
2 Obtiene el listado de los proveedores 
de  Miami,  Panamá,  México,  China, 
etc. 
 
3 Pide las proformas a los proveedores 
de las mercaderías. 
 
4 El Gerente aprueba el proveedor y la 
proforma. 
 












6 Coordina con las navieras que traen 
las   mercaderías,   para   la   hora   de 6 
llegada. 
  
7 Coordina   con   las   Compañías   de 7 
Seguros para asegurar las mercancías. 
  
Coordina  con  el  Agente  Aduanero 8 
8 para   desaduanar   la   mercadería   y 
entrega    las    facturas,    pólizas    de 
seguros y facturas de gastos locales. 
 
9 El  Agente  tramite  la  llegada  de  las 9 
mercaderías. 
  
El  Agente  entrega  los  DAVS  y  le 10 
10 entrega el número de trámite aprobado 
por mail. 
 
El Asistente de Importaciones revisa 11 
11 si sale el Aforo y la liquidación para 
el pago en el internet. 
 
12 Prepara   todo   para   que   Tesorería 12 
pague  de  inmediato  y  no  se  pague 
demorajes. A 
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13 Saca el cheque para el pago. 
  
14       Realiza el pago y coordina la llegada 
de la mercadería en Quito o en 
Guayaquil. 
 
15      Coordina para la colocación de los 
dispositivos satelitales a los 
contenedores. 
 
16      El Gerente aprueba la llegada de la 
mercadería en Quito o en Guayaquil. 
 
17 Tramita el pago del bodegaje con el 
Departamento de Tesorería 
  
18      Paga el bodegaje y coordina con el 
chofer  para  la  llegada  de  la 
mercadería en Quito o en Guayaquil. 
 
19      Avisa a Bodega para que vayan a 
descargar la mercadería en Quito o 
en Guayaquil, y la descargan. 
 
20      Entrega el reporte de la mercadería 
llegada. 
 
21       Elabora el reporte de los inventarios 
y la lista de precios. 
 
22     Saca copias de los listados de las 
mercaderías y las facturas y el DAU 
y archiva una copia y la otra se la 





























PROCESO PARA PODER IMPORTAR 
 
COMO SE OBTIENE EL REGISTRO DE IMPORTADOR ANTE LA ADUANA DEL 
ECUADOR: Una vez gestionado el RUC en el Servicio de Rentas Internas se deberá: 
  
1.    Constar en lista blanca ante el SRI. 
 
2.   Registrarse como importador ante la Aduana del Ecuador ingresando en la página 
www.aduana.gob.ec, en el link: OCE’S (Operaciones de Comercio Exterior), menú: Registro 
de Datos y enviarlo electrónicamente. 
3.    Una vez aprobado el registro, se puede acceder a los servicios que le brinda el Sistema 
 
Interactivo de Comercio Exterior (SICE). 
 
4.    Dentro del SICE, registrar la firma autorizada para la Declaración Andina del Valor (DAV), 
opción: Administración Modificación de Datos Generales. 
5.    Se le habilita para poder importar, siempre y cuando cumpla con los requisitos de Ley, según 
las Resoluciones 182 (Nómina de la mercadería de prohibida importación);  183 (Mercaderías 
que requieren licencia); 184 (Importación de vehículos, automóviles y demás) y 364 
(Procedimientos, autorizaciones de control previo de productos que constan en la Nómina de 
Productos sujetos a controles previos a la importación), del Consejo de Comercio Exterior e 
inversiones (COMEXI),  www.comexi.gov.ec, link: Resoluciones; y el Comité de Comercio 
Exterior (COMEX). 
6.    Llenar la solicitud de Concesión/Reinicio de Claves que se encuentra en la misma página web 
y presentarla en cualquiera de las ventanillas de Atención al Usuario del SENAE, firmada por 
el Importador o Representante Legal de la Compañía Importadora.  Una vez recibida la 
solicitud se convalidan con los datos enviados en el formulario electrónico, de no existir 
novedades se acepta el Registro inmediatamente. 
7.    Obtenida la clave de acceso al sistema, se deberá ingresar y registra las firmas autorizadas 
para la Declaración Andina de Valor (DAV), en la opción Administración, Modificación de 
Datos Generales. 
8.    Buscar la asesoría y servicios de un Agente de Aduana para que realice los trámites de 
desaduanización  de  las  mercaderías.    El  listado  de  Agentes  de  Aduana  autorizados  se 
encuentra en la página web: www.aduana.gob.ec. 
  
Cumplidos estos pasos se podrá realizar la importación de mercancías revisando previamente las 
RESTRICCIONES que tuvieren.  Una vez cumplidos los requisitos y restricciones del producto 
importado podrá realizar el trámite de Desaduanización de la mercancía. 
  
El   Agente   de   Aduana   debe   realizar   la   Declaración   Aduanera   Única   (DAU);   enviarla 
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electrónicamente a través del SICE y presentarla físicamente en el Distrito de llegada de las 
mercancías, adjuntando los siguientes documentos exigidos por la Ley Orgánica de Aduanas 
(LOA): 
  
-      Original o copia negociable del Documento de Transporte. 
 
-      Factura Comercial 
 
-      Declaración Andina del Valor (DAV). 
 
-      Póliza de seguro. 
 
- Dependiendo del tipo de producto a importar, se requerirá (Verificar la partida ingresando al 
SICE): Certificados de Origen de los países con los que el Ecuador mantiene acuerdos 
comerciales, de no hacerlo no podrá acogerse a la liberación arancelaria; y el Documento de 
Control Previo (puede ser al embarque o a la presentación de la declaración aduanera), 
exigidos por regulaciones del COMEXI y del Directorio de la Aduana del Ecuador. 
- Una vez aceptada la transmisión electrónica de la Declaración Aduanera única (DAU) en el 
SICE, se determinará el canal de aforo mediante la aplicación de criterios de análisis de 
riesgo; pudiendo ser este: físico (Realizan inspección física a la mercadería en presencia del 
Agente de Aduanas de la empresa), documental (Inspección de la documentación que 
acompaña la importación) o automático (canal verde). 
- Según la LOA, en las importaciones, la declaración se presentará en la Aduana de destino, 
desde 7 días antes, hasta 15 días hábiles siguientes a la llegada de las mercancías, de no 
presentar el DAU dentro de ese plazo, las mercancías caerán en abandono tácito (pierde la 
mercadería). 
- Pagar los impuestos ante la Aduana del Ecuador, los cuales son: el valor CIF, que es la base 
imponible para el cálculo de los impuestos y está formado de los siguientes valores: 
  
PRECIO FOB (valor soportado con facturas, que es la suma de las mercancías, más gastos internos hasta ubicarlos 
sobre el medio de transporte que lo llevará al destino final) 
FLETE (Valor del transporte internacional) 
SEGURO (Valor de la prima) 
 
Una vez obtenido el CIF, se podrá hacer el cálculo de los siguientes impuestos: 
  
AD-VALOREM (Arancel Cobrado a las Mercancías) 
 
FODINFA (Fondo de Desarrollo para la Infancia, 0,5% del valor CIF) 
ICE (Impuesto a los Consumos Especiales) 
SALVAGUARDIA POR BALANZA DE PAGOS (Aplica solo aciertos productos importados, son de tres tipos: 




IVA (Que es el resultado de la suma de: CIF+ ADVALOREM+FODINFA+ICE+SALVAGUARDIA) 
IMPUESTO DE SALIDA DE DIVISAS (1% del CIF + Ajustes de Valor. 
 
El pago que realice el importador será la suma de todos estos impuestos mencionados. 
   
La Organización Mundial de Comercio, reconoce que los gobiernos de los países en desarrollo 
pueden aplicar sistemas de licencia de importación teniendo en cuenta sus necesidades especiales 
en los que respecta a su comercio, desarrollo y finanzas, por lo cual se ha adoptado el Acuerdo 
sobre Procedimientos para el trámite de licencias de importación, lo cual es otorgada por el 
Ministerio de Industrias y Productividad MIPRO. 
 
La empresa R.V CIA. LTDA., para poder importar ciertos productos (refrigeradoras y televisores 
 
LED y LCD) debe obtener las licencias y cumplir con los siguientes requisitos: 
  
1.    Se debe hacer la solicitud al MIPRO 
 
2.    Copia notariada de la cédula de ciudadanía y certificado de votación del solicitante, y en el 
caso de personas extranjeras, copia del pasaporte con la correspondiente visa. 
3.    RUC actualizado en el caso de haber obtenido uno. 
 




5.    Certificado  de estar al día en las obligaciones patronales con el IESS, en el caso de tener 
empleados bajo relación de dependencia. 
6.    Certificado de cumplimiento de inserción lateral de personas discapacitadas emitido por el 
 
Ministerio de Relaciones Laborales en el caso de que corresponda. 
 
7.    Copia  notariada  del  nombramiento  vigente  del  Representante  Legal  de  la  compañía 
debidamente inscrito en el Registro Mercantil. 
8.    Certificado de la Representación de la MARCA en el país, para el caso de que importe más 
de dos unidades de las subpartidas que constan en el Anexo 1 de la Aduana del Ecuador, 
debidamente  legalizados  o  caso  contrario  sino  lo  tiene  deberá  solicitar  al  MIPRO  la 
Inspección de las instalaciones físicas donde se realizará el mantenimiento respectivo, que 
evidencie la disponibilidad de respuestas, garantía y el cumplimiento de la normativa vigente. 
9.    La licencia durará el tiempo que lo establezca el MIPRO, de ahí se deberá sacar otra licencia 
para poder importar. 
 
 
En el caso de importar refrigeradoras además de registrarse en el MIPRO, deberá obtener el 





1. Ingresar a la página del INEN www.inen.gob.ec 
 
2. Ir al menú de Importaciones, seleccionar registro de trámites del Sistema INEN 1 
 
3. Solo por primera vez escogerá la opción  REGISTRAR 
 
4.    Llenará el formulario del registro, con todos los datos del importador y de la empresa, así 
como el producto a importar. 
5.    Presentar en ventanilla del INEN para la activación, adjuntando los siguientes documentos: 
Contrato de Responsabilidad y uso de medios electrónicos y el término de uso y políticas de 
privacidad del sitio WEB, todo esto firmado por el Representante Legal; la autorización de 
Débito Automático, adjuntando el Certificado Bancario actualizado, indicado los números de 
cuentas que constan en el Registro; la Autorización de Elaboración de trámites otorgado por 
el Representante Legal al responsable de las importaciones (empleado o tramitador externo). 
6. Copia del RUC, copias de cédula de identidad del Representante Legal y del tramitador. 
 
7. Entregar en cualquier oficina del INEN. 
 
8. Revisar si llega la notificación de la aceptación de cuenta habilitada, junto con la clave. 
 
9. Ingresar al Sistema con usuario y clave. 
 
10.  Se despliega el menú de Servicios de Certificados de Reconocimiento INEN. 
 
11.  Escoger crear una nueva solicitud y llenar la solicitud. 
 
12.  Adjuntar la documentación que soliciten en formato PDF. 
 
13.  Presionar Aceptar, y descargar la solicitud y firmar, ya sea con firma electrónica (Deberá 
estar registrada en el Banco Central) o con firma manual para presentar por ventanilla. 
14.  Se obtiene la solicitud del Certificado con el número de trámite asignado. 
 
15.  Aprueban la solicitud vía electrónica y nos debitan de la cuenta bancaria registrada, el valor 
de la certificación. 
16.  Una vez obtenido el Certificado de Reconocimiento, se accede a la página del SENAE, en el 
LINK SICE y se genera la solicitud de Licencias de Importación, imprimir y presentar en  las 
oficinas del INEN junto con el Certificado del INEN. 
119 
MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Ventas No.: 13 DE 99 
FECHA: Julio del 2012  
  
 
Responsable: Departamento de Ventas 
 
 
Objetivo:    Ejecutar el procedimiento que se sigue para el Departamento de Ventas, para facturar 
y lograr mayores ventas desarrollando habilidades personales en los vendedores y 
cumplir con las políticas de la empresa. 
 
 
1. PLAN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTO DE VENTAS 
Políticas: 
 Los  Presupuestos  de  Ventas  deberán  ser  entregados  al  Departamento  Contable  para  su 
revisión. 
 La información de los productos y servicios que ofrece la empresa, deberá ser proporcionada 
por los vendedores de manera personal y a entera satisfacción posible a los clientes. 
 Las cotizaciones entregadas a los clientes deberán establecerse con una vigencia máxima de 
 
15 días y deberá explicar claramente las condiciones de pago. 
 
 A cada cliente se le se le asignará un ejecutivo de ventas que se encargará de realizar las 
carpetas, proformas y cualquier tipo de consulta del cliente.  Si el cliente requiere que se le 
asigne otro vendedor, podrá hacerlo previa notificación escrita. 
   
 
FLUJOGRAMA   No. 5:   PROCEDIMIENTO DEL PLAN, ORGANIZACIÓN Y 
PRESUPUESTO DE VENTAS 
  


















2 El Gerente aprueba el plan y presupuesto de NO 
ventas.                                                                                                           SI 
3 
 
3 Pone en marcha el plan de ventas.  
4 Establece contacto previo con el cliente por 4 
teléfono, internet o personalmente para 
informarle de los productos y servicios de la 
empresa. 
5  
5 Determina  las  necesidades  y  requerimientos 
del cliente. 
 
6 El cliente decide la compra. 
  
7 El vendedor elabora el oficio de solicitud o 
cotización y verifica la disponibilidad del 











2. VENTAS AL CONTADO 
Políticas: 
 En todas las ventas que se efectúen se realizará la factura (comprobante de venta autorizado 
por el SRI),  para conocer las ventas reales y totales. 
 Las ventas realizadas se ingresarán en el sistema de información integrado de la empresa, de 
manera que éstos lleguen al Departamento de contabilidad. 
 La  actividad  de  venta  solo  se  realizará  en  el  área  designada  por  la  empresa  y  bajo  la 
supervisión del jefe de ventas. 
 En las facturas de venta que se realicen al contado deberán llevar el sello de CANCELADO, 
una vez realizado el pago total de la misma. 
 En   las facturas deberá constar impreso, el pagaré a la orden de R.V. CIA. LTDA., y estar 
debidamente firmada por el cliente. 
 Solo se aceptarán cheques de clientes de las cuentas registradas y autorizadas por el gerente 
general. 
 Si existieren modificaciones en los datos del cliente, debe ser notificado de manera escrita 
para su actualización y autorización. 
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 Una vez retirados los productos de las bodegas de la empresa, el uso y manejo de ellos será de 
exclusiva responsabilidad del cliente. 
 Los vendedores deberán solicitar autorización al Presidente o al gerente general para la 
otorgación de descuentos, bonos o costos en cero a los productos vendidos a los clientes. 
 Los vendedores siempre mantendrán actualizados las listas de precios que sean aprobadas por 
el gerente general. 
 Si  el  cliente  lo requiere  los  servicios  adicionales  a las  compras  de  los  productos,  como 
servicios de transporte o servicios de soporte técnico tendrán un costo adicional y serán 
cobrados en las facturas de la empresa. 
 
 
FLUJOGRAMA No. 6: PROCEDIMIENTOS PARA LAS VENTAS AL CONTADO 
 
No. PROCEDIMIENTOS VENTAS GERENCIA CLIENTES TESORERÍA  
INICIO  
 
1 El vendedor presenta la cotización de 1 
venta al gerente para su aprobación. 
  
2 El Gerente aprueba la cotización de 
ventas. 
 
3 El vendedor realiza los trámites para 3 
la    venta    del    producto    con    la 
requisición del cliente. 
  
4 El  cliente  decide  si  la  compra  lo 
realiza al contado o a crédito. 
 
5 El  vendedor  elabora  la  factura  de 5 
venta al contado. 
  
6 El cliente revisa la factura, sus datos 
y los productos facturados. 
 
7 Ventas   envía   la   información   del 
sistema de facturación, junto con la 7 
factura elaborada al departamento de 
Tesorería. 
  
8 Tesorería recibe la factura y  realiza 
el cobro. 
 

























No. PROCEDIMIENTOS VENTAS BODEGA CLIENTES TESORERÍA 
  
  
10        Tesorería revisa el cobro y da aviso 
al Departamento de Ventas para que 
le entreguen la mercadería al cliente. 
  
 
11 Ventas da aviso a bodega para que 
11 
se realice la entrega del producto. 
  
12        Bodega   entrega   el   producto   al 
cliente. 
 

















3. VENTAS A CRÉDITO 
Políticas: 
 Para la concesión de los créditos se deberá llenar la solicitud de crédito de R.V. CIA. LTDA.  
 Además para acceder a la solicitud de crédito deberán llenar y firmar los interesados 
el convenio arbitral el cual contiene el compromiso arbitral donde se someterán en 
casos de incobrabilidad al trámite de mediación administrado por el Centro de Arbitraje y 
Mediación de la Cámara de Comercio de Quito; y en el caso de controversias serán 
sometidos a decisión de un Tribunal Arbitral del Centro de Arbitraje y Mediación de la 
Cámara de Comercio de Quito.  
 Otros requisitos que deberán reunir los interesados  para la concesión de créditos es el pagaré 
a la orden debidamente firmado, copia del RUC, copia de cédula del interesado y 
cónyuge, copia de dos facturas comerciales, certificados bancarios actualizados, referencias 
comerciales por escrito, copia de la escritura de constitución, nombramiento del 
representante legal de la empresa, copias de pago de impuestos prediales de los bienes que 
posee, copias de matrículas de vehículos, planillas de servicios básicos y otros. 
 El vendedor tendrá la carpeta de cada cliente que requiera la concesión de créditos y la 
adjuntará con la calificación del buró de crédito el cual solo el Jefe de Ventas tendrá acceso y 
conocimiento de la clave para poder calificar al cliente. 
 El plazo de crédito será de 30, 60 y hasta 90 días máximo, dependiendo del estudio que 
se haya realizado al cliente. 
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 Los montos de los créditos se realizarán de acuerdo a la capacidad de pago del cliente y se 
extenderán hasta los 5000,00 dólares, para montos superiores será necesario la 
autorización del gerente general de R.V. 
 Si se venciere el plazo del crédito del cliente ya no podrá solicitar otro crédito hasta que haya 
cancelado el anterior por incurrir en mora. 
 Para el abono del crédito por parte del cliente, se emitirá un recibo de abono y los recibos de 
cancelación solo se emitirán cuando el cliente realice el pago efectivo del último abono de 
crédito. 
 Toda compra será entregada después de que se hayan realizado los cobros respectivos o 
se hayan cumplido con todos los requisitos de concesión de los créditos. 




FLUJOGRAMA No. 7: PROCEDIMIENTOS PARA LAS VENTAS A CRÉDITO 
   
No. PROCEDIMIENTOS VENTAS GERENCIA CLIENTE   
INICIO  
1 El cliente decide la compra a crédito. 
1 
 
2 El vendedor revisa que cumpla con todos los 
2 
requisitos según las políticas de crédito. 
  
3 El vendedor decide si cumple o no con los 3 








No. PROCEDIMIENTOS VENTAS GERENCIA CLIENTE BODEGA TESORERÍA  
A 
  




5 El Jefe de Ventas revisa la información y establece los términos del 5 
crédito, monto, plazo y formas de pago. NO 
  
6 El Jefe de Ventas entrega al Gerente para que apruebe la orden de 6 
pedido del cliente, junto con los términos de crédito. 
SI 
7 Aprueba y avisa al Jefe de Ventas para la concesión del crédito. 7  
8 Lo pasa al vendedor para que abra la carpeta del cliente. 8 
 
9 
9 Archiva la carpeta del cliente. 
  
10 El vendedor realiza la factura de acuerdo al pedido y revisa si hay 
10 
descuentos y promociones 
  
11 Envía la requisición a bodega para que prepare el pedido. 11 
  










13 Tesorería recibe el cobro y se queda con las copias de la factura y 
13 
entrega al cliente la factura original y el comprobante de ingreso.  
14 
14 Da aviso a Bodega para que  entregue la mercadería al cliente. 
  




16 El cliente revisa la mercadería. 
  
17 El vendedor revisa los próximos cobros y llama al cliente para que se 17 
acerque a pagar o envía al mensajero a cobrar. 
  
18 El cliente se acerca a pagar la otra parte de la factura ya cumplidos 18 
los días del crédito. 
 
19 
19 Tesorería  recibe  el  cobro  y  entrega  el  comprobante  de  ingreso 






SOLICITUD DE CREDITO 
  
Razón Social:.....................................................Fecha de Solicitud: ....................................... 
Nombre del Propietario.................................................................C.C..................................... 
Telf. .............................. Cel. ................................ E-mail: …………………………………. 
Nombre del cónyuge: .........................................................C.C. N°......................................... 
Dirección Residencial: ............................................................................................................. 
............................................................................................. Teléf: .......................................... 
Dirección Comercial: ............................................................................................................... 
............................................................................................. Teléf: .......................................... 
Nombre Referencia: ............................................................ C.C. N°: ..................................... 
Dirección Residencial: ............................................................................................................. 
............................................................................................. Teléf. .......................................... 
Dirección Comercial:................................................................................................................ 
............................................................................................. Teléf: .......................................... 
Provincia: ............................................................................ Ciudad: ....................................... 
Fecha de constitución de la Empresa: ...................................................................................... 
Capital de la Empresa: ............................................................................................................. 
Numero de Registro de Contribuyente: .................................................................................... 
Clase de Empresa: .................................................................................................................... 
Matrícula de Comercio N°: ................................................. Fecha: ........................................  
¿Es afiliado a la Cámara? Si      No      
 
REFERENCIAS BANCARIAS 
Banco: ................................................................ Cuenta N°: .......................................... 
 
Banco: ................................................................ Cuenta N°: .......................................... 
Banco: ................................................................ Cuenta N°: .......................................... 






Propio    Alquilado    Avaluó Comercial............................................  





Propio    Alquilado    Avaluó Comercial............................................ 
 






SI    No    Avaluó Comercial............................................ 
 
Dirección ................................................................................................ Área................ 
 
VEHÍCULO:  
SI    No    Avaluó Comercial............................................  
Marca y Modelo ..................................................................................... Placa............... 
 
REFERENCIAS COMERCIALES 
Empresa: ................................................................ Tiempo:............................................ 
 
Teléf: ...................................................... Monto Mensual: .............................................. 
  
 
Empresa: ................................................................ Tiempo:............................................ 
Teléf: ...................................................... Monto Mensual: .............................................. 
  
Empresa: ................................................................ Tiempo:............................................ 






















Reconocemos las firmas constantes al pie de la presente, como las únicas autorizadas en la tramitación de 
cualquier clase de documentos, ya sen conjuntos o independientes   y que toda la información es verás y 
comprobable. 
 
1.- El firmante de esta solicitud de crédito autoriza a R.V. Cía. Ltda. a verificar todos los datos de 
referencias crediticias que nos ha suministrado y cualquier otro asociado a el mediante el uso de un buró de 
crédito. 
 
2.- El firmante de esta solicitud nos autoriza al firmar este documento a publicar las transacciones derivadas 
de las relaciones comerciales de tipo crediticio efectuadas entre el y la empresa R.V. Cía. Ltda. En un Buró 
de Crédito 
   
.............................................................                         .......................................................... 
 
Firma Cliente Nombre 
    




Aceptación de Crédito: Si    No    
      





En el Distrito Metropolitano de Quito, a los ....... días del mes de ........................... del 2011, comparecen por 
una parte, el señor  ING. LENIN RIOFRÍO LASCANO, domiciliado en Quito, parte a la que en adelante se 
denominara EL ACREEDOR , por otra, el señor ………………………………..……………………...…...en 
representación de la     compañía ……………............................................................., domiciliado(a) 
en………………….. a quien en adelante y para los efectos del presente contrato se denominará   EL 
DEUDOR. Los comparecientes son mayores de edad, plenamente capaces para contratar y obligarse, quienes 
libre y voluntariamente acuerdan suscribir el presente Compromiso Arbitral al tenor de las cláusulas que a 




El ACREEDOR y el DEUDOR mantienen permanente o esporádicamente relaciones comerciales, en virtud 
de las cuales se encuentran sujetas a controversias o conflictos, que los comparecientes esperan poder 
resolver de manera justa y ágil, en el objetivo de no afectar sus relaciones y actividades. 
  
SEGUNDA: COMPROMISO ARBITRAL 
 
Con el antecedente señalado, los comparecientes, libre y voluntariamente, por así convenir a nuestros mutuos 
intereses, nos obligamos a someter al tramite de Mediación administrado por el Centro de Arbitraje y 
Mediación de la Cámara de Comercio de Quito, las controversias susceptibles de transacción, actualmente 
existentes o futuras, que surjan de uno o varios de los contratos, sean verbales o escritos, que celebramos en 
nuestras relaciones. 
En el caso de mantenerse total o parcialmente las controversias antes referidas, los comparecientes nos 
obligamos a someterlas a decisión de un Tribunal Arbitral del Centro  de Arbitraje y Mediación de la Cámara 
de Comercio de Quito, sujeto a la ley de Arbitraje y Mediación y a las siguientes reglas: 
a.)         El  Tribunal  Arbitral  se  integrará  por  un  único  arbitro  /  tres  árbitros    seleccionados  de 
conformidad con la ley de Arbitraje y Mediación y el reglamento del centro de Arbitraje y 
Mediación de la Cámara de Comercio de Quito. 
  
b.)        Las partes renunciamos expresamente a la jurisdicción ordinaria, y a presentar demanda ante los 
jueces comunes, así como renunciamos domicilio y fuero común. 
  
c.)         Las partes acataran el laudo del Tribunal Arbitral, contra el que no interpondrá recurso alguno, 
renunciando expresamente a las acciones y recursos en la Ley de Arbitraje y Mediación. 
  
d.)        El Tribunal Arbitral resolverá en derecho, en idioma castellano, y con sujeción a la legislación 
pertinente de la Republica del Ecuador. 
  
e.)         El Tribunal Arbitral ejercerá todas las facultades previstas en la Ley de Arbitraje y Mediación, y 





f.)         El presente Convenio Arbitral regirá, tanto para todas y cada una de las relaciones jurídicas 
presentes o futuras que se de entre las partes, como para las indemnizaciones civiles por delitos 
y cuasidelitos. 
  




Las partes de mutuo acuerdo podrán establecer que el tribunal Arbitral, se resolverá en equidad y no en 
derecho. 
  
En todo lo no previsto en el presente convenio de Convenio Arbitral, se entienden incorporadas las normas de 
la Ley de Arbitraje y Mediación. 
  
Las partes se ratifican en el contenido integro del presente documento, en fe de lo cual lo firman en unidad de 
acto, en tres ejemplares de igual tenor y valor, 
       
Ing. Lenin Riofrío Lascano 
 
ACREEDOR EL DEUDOR 
 
RUC. 1791816439001 C.C. ………………………. 
    
 





PAGARE A LA ORDEN 
  
 
Debo (emos) y pagaré (mos), a.............................................días de vista, en el lugar que se me(nos) 
reconvenga a la orden de LENIN DIMITRI RIOFRIO, en calidad de Gerente General y 
Representante Legal de la compañía “SOLUCIONES DIGITALES GLOBALES 
COMPUTACIÓN    RIOFRIO    VILLEGAS         R.    V.    CIA.    LTDA.,    la    suma    de 
................................................................................................................................................. 
 
......................................................................................... Dólares de los Estados Unidos de 
Norteamérica, Por igual  valor que he (mos) recibido en dinero efectivo y en calidad de préstamo, 
para destinarlo a negocio de comercio. Esta Cantidad me(nos) obligo(mos) incondicionalmente a 
pagarla en moneda de curso legal al vencimiento del plazo acordado. También  me (nos) obligo 
(mos), a pagar un   interés del .......%, anual desde esta fecha, hasta el vencimiento   del plazo 
indicado.  En caso de mora, pagaré (mos) un interés del..........% anual, así como también pagaré 
(mos) los gastos judiciales  y extrajudiciales, inclusive, honorarios profesionales, que ocasione el 
cobro de esta obligación, siendo suficiente prueba  para establecer  el monto de tales gastos la sola 
aseveración del acreedor. 
Al fiel cumplimiento de lo convenido me (nos) obligó (mos) con todos mis (nuestros) bienes 
presentes y futuros. Renuncio (amos) domicilio y a toda ley que pudiere favorecerme (nos) en 
juicio o fuera de él. 
El pago no podrá hacerse por partes, ni aún por mis (nuestros) herederos o sucesores, sin protesto, 
Exímase de presentación  para el pago y de avisos para falta del mismo. 
Quedo (mos) sometido (s) a los jueces  o tribunales de   .............o a los que elija el acreedor, para 
cuyo efecto renuncio (mos) fuero, domicilio  y vecindad. 
Dejó (mos) constancia expresa que el plazo de vista corre desde la fecha de visto bueno que firmo 
 
(amos), al suscribir este pagaré. 
 
También dejó (mos) constancia que el presente documento que firmo (amos) es totalmente 
negociable y Transferible. 
Para constancia se firma en esta ciudad de................... hoy................................................... 
 
............................................................. 
Firma del Deudor (es ) 
Nombre (s)................................................................... 





GARANTE.- Me (nos) constituyó (imos), en fiador (es) solidario (s), pagador (es), en la misma 
fecha  y lugar,........., constituimos, como garante solidario, incondicional, e  irrevocablemente 
solidario  por las obligaciones que ha (n) contraído en este pagaré el suscritor (es) del pagaré  como 
consta  en  el  presente  documentó,  haciendo  la  deuda  ajena  deuda  propia,  renunciando  a  los 
beneficios  de orden  y de excusión  de bienes  del (los) deudor (es) principal (es), el de división  y 
cualquier ley que pueda favorecerme (nos), así como la apelación  y el recurso de hecho. 
Renuncio (mos) fuero y domicilio, y me (nos) someto (mos),a la jurisdicción, competencia y al 
tramite que se ha (n)   sometido mi (nuestros), garantizado (s), sin protesto, el pago no podrá 
hacerse por partes, ni aún por mis (nuestros) herederos o sucesores. Exímase de presentación  para 
el pago  y de avisos por falta del mismo. 
  
FECHA UT SUPRA 
     
................................................ 
Firma del Garante (s) 
Nombre (s)................................................................... 










Estimado cliente con el afán de servirle de mejor manera le pedimos 
 





SOLICITUD DE CREDITO FIRMADA 
PAGARE A LA ORDEN FIRMADO 
CONVENIO ARBITRAL FIRMADO 
COPIA DEL RUC 
COPIA DE LA CEDULA A COLOR 
 
COPIA DE DOS FACTURAS COMERCIALES 
CERTIFICADO BANCARIO ACTUALIZADO 
REFERENCIAS COMERCIALES POR ESCRITO 
CONSTITUCION DE LA EMPRESA 
NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE DE LA EMPRESA 
    
Adicional a esto necesitamos que toda le información indicada en la solicitud tenga su 
 
Respectivo respaldo tales como: 
  
COPIA DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL 
COPIA DE MATRICULA DE VEHICULO 
OTROS 
    






DEPARTAMENTO DE CREDITO 
     
 
FUENTE: EMPRESA R.V. CIA .LTDA. 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Bodega  No.: 28 DE 99 
FECHA: Agosto del 2012 
  
 
Responsable: Jefe de Bodega 
 
 
Objetivo:      Tener  un  sistema  de  procedimientos  y  políticas  de  ingresos  y  salidas  de  los 
inventarios, mediante los registros necesarios para controlarlos  ordenadamente y 






 En todo registro de salida y entrada, así como las solicitudes de pedido de inventarios deberá 
contener día, mes, año, código del artículo, descripción del artículo, precio unitario, saldo de 
unidades, existencias mínimas y máximas, departamento que solicita, firma autorizada de la 
gerencia y estar el formulario pre numerado. 
 La recepción, almacenamiento, despacho, registro deben ordenarse internamente de tal manera 
que el desarrollo de las actividades sea normal para su rápida identificación, ubicación y 
recuento, deberán registrarse todos los movimientos en el Sistema Integrado de Inventarios y 
solo el Jefe de Bodega tendrá la clave de acceso y deberá realizar respaldos necesarios. 
 El Jefe de Bodega será el encargado de coordinar con los choferes para realizar las entregas.  
 Los faltantes de bodega serán descontados a los responsables de custodiar las bodegas como 
son el Jefe de Bodega y el Coordinador de Bodega, ellos serán los responsables  de cumplir y 
hacer cumplir las políticas y procedimientos de Bodega, para ello habrá estricta seguridad con 
cámaras de vigilancia, alarmas y demás seguridades que fueren necesarias. 
 En el caso de que soliciten Activos Fijos de Equipos de oficina y computación nuevos, se 
realizará el procedimiento normal y la codificación de los mismos deberá realizar el 
Departamento encargado. 
 Se establecerá las existencias mínimas y máximas de los productos de inventarios a fin de 
programar y efectuar oportunamente las adquisiciones. 
 Se establecerán las medidas preventivas contra incendios, robo u otros desastres que afecten 
los artículos almacenados y deben ser aprobadas estas medidas por la gerencia general, a 
través de una póliza de seguros contra todo riesgo. 
 Las bajas de inventario por mermas, daños, obsolescencia o pérdida, será acompañada del acta 
correspondiente. 
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 Para la salida de inventarios, el Jefe de Bodega deberá revisar la factura y el comprobante de 
pago del cliente, así como la autorización de salida de la mercadería por la gerencia general. 
El pondrá el sello de entregado en la factura original y copia rosada, en el recibo y en el 
registro de salida; solo ahí podrá despachar el producto al cliente. 
 No se admitirá devoluciones de la mercadería, salvo la autorización de la gerencia general.  
 Deberán conciliarse mensualmente las cuentas de Control del Mayor General de Inventarios 
con los auxiliares de Bodega y con los libros de Contabilidad.  Se practicará inventarios físicos 
una o dos veces al año. 
 Se dará a conocer a la Dirección Administrativa Financiera y a la Gerencia General, si 
existieran diferencias, se realizará las investigaciones del caso y solo ellos autorizarán los 
ajustes correspondientes. 
 Los productos de mayor antigüedad o tiempo, saldrán primero para venderse, para cumplir con 
el principio: primeros en entrar, serán los primeros en salir. 
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FJULOGRAMA No. 8: PROCESO PARA RECIBIR LA MERCADERÍA 







Coteja  las  entradas  de  inventarios  con  la 
1 1 
factura de compra  las órdenes de compra. 
  
Compara precios de compra entre la factura 
2 de compra y órdenes de pedido. 2 
  
3 Revisa   que   todos   los   productos   estén 3 
completos y en perfectas condiciones. 
  
Si hay faltantes o productos en mal estado, 
4 4 avisa a gerencia para  la toma de decisiones.  
 
5 Da las órdenes a Bodega para que ingrese la mercadería.
 5 
  
Emite el documento de registro de entrada 
6 conforme con la orden y factura de compra. 6 
7 
7 Saca  copias  de  las  facturas  y  órdenes  de 
compra y entrega al Departamento de 
Importaciones para su revisión. 
8 
Revisa  y  las  entrega  al  Departamento  de 
8 
Contabilidad una copia. 
  
Revisa  y  devuelve  una  copia  aprobada  a 
9 Bodega. 9 
  
10 Archivar una copia de la factura de compra y 10 
orden de pedido, junto con el Registro de 
Entrada. 
  
Comunicar al Departamento de 
11 
Importaciones    de    la    entrada    de    los 
inventarios y la conformidad con el pedido. 11 
  
12 Pone sellos de recibido de la mercadería en 












Ingresa en el Sistema Integrado las entradas de 
13 
los inventarios, comparando con la factura y 
reporte del Departamento Importaciones. 
 
14 Pasa   la   información   al   departamento   de 
contabilidad, para su revisión y aprobación. 
  
15 Revisa y aprueba la información y da aviso a 
Bodega. 
  
Ubica la mercadería recién llegada en forma 
16 
ordenada  para  su  fácil  identificación,  según 



















FLUJOGRAMA No. 9: PROCESO PARA EL DESPACHO DE LA MERCADERÍA 
   








Recibe las solicitudes de pedido del Departamento de Ventas que constan 2 
2 en el Sistema Integrado y la copia rosada de la factura y el comprobante de 
pago del cliente. 
  
3 Pide  a  Gerencia  General  que  le  apruebe  la  salida  de  esa  mercadería 
solicitada. 
  
Aprueba la salida de la mercadería. 
4 
5 
Registra la salida de la mercadería solicitada. 
5 6 
 
Emite el documento de registro de salida conforme con la orden de pedido. 
6 
 


























9 Pasan el pedido al Coordinador de bodega. 
 
10 
Registra la salida de los productos en el Sistema Integrado. 
10 
 
Avisa al Departamento de Importaciones y a Contabilidad, sobre la salida 11 
11 
11 de la mercadería y les entrega una copia del Registro de salida. 
12 
 
12 Contabilidad revisa y le da el visto bueno a Bodega y le entrega una copia 12 
de Registro de salida. 
 
13 
13 Hace firma a la Gerencia el Registro de salida. 
13 
 
14 Recibe  el  Registro  de  salida  firmado  y  procede  al  despacho  de  la 
mercadería y solicita la firma de recibido al cliente. 14 
  




FLUJOGRAMA No. 10: PROCESO PARA LA TOMA FÍSICA DE IVENTARIOS 
  
 
No. PROCEDIMIENTOS BODEGA CONTABILIDAD GERENCIA 
  
INICIO   
El   Departamento   de   Contabilidad   emite   las 1 
1 
instrucciones para la toma física de inventarios. 
 






3 Inician el conteo, el coordinador de bodega, dos 




Anota el conteo en las casillas correspondientes del 
4 
listado de inventarios.   
5 
Clasifican   en   sitio   específico   los   productos 
5 




Firman los responsables del conteo en el listado de 
6 los  inventarios  contados  y  entregan  una  copia 
Contabilidad y Bodega. 7 
 
7 
Entregan una copia a la Gerencia General. 
NO 
8 Gerencia decide si se realizan ajustes 
8 
correspondientes o bajas de inventarios. SI 
9 
9 Si la gerencia decide no dar de baja los inventarios 
en mal estado, la bodega los guarda en otro sitio 
los productos en al estado. FIN   
 
10 Gerencia si decide dar de baja los inventarios en 
mal  estado,  lo  pasa  a  Contabilidad  para  que 
proceda a realizar el Acta de Baja de Inventarios, 
en original y tres copias. 10 
  
11 









12       Firma  y hace firmar el Acta de Baja de inventarios 
a la Gerencia y a Bodega. 
 
13       Bodega realiza la salida en el Sistema Integrado de 
esa mercadería dada de baja. 
 
14 Pasa la información a Contabilidad.  
15       Entrega una copia del Acta a Auditoría Externa y 
entrega a la destrucción o incineración o basurero 













16 Realiza  el  Acta  de  destrucción  en  original  y  4 







FORMULARIO DE ENTRADAS A BODEGA 
  
No. Fecha de Entrada: 
Proveedor: 
 
CÓDIGO ARTÍCULO CANTIDAD PRECIO UNIT. TOTAL 
         
Entregado Por: Recibido Por: 
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
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CÓDIGO ARTÍCULO CANTID 
AD
SOLICITADA APROBADA OBSERVACIONES 
           
Solicitante: Autorizado Por: 
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
144 
    
FORMULARIO DE SALIDA DE  BODEGA 
  
No. Fecha de Salida: 
Área: 
 
CÓDIGO ARTÍCULO CANTIDAD OBSERVACIONES 
       
Entregado Por: Recibido Por: 
   
Aprobado Por: 
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Dirección Administrativa y Financiera 
FECHA: Agosto del 2012 No.: 39 DE 99  
  
 
Responsable: Director Administrativo Financiero 
 
 
Objetivo:        Administrar y coordinar la planeación y cumplimiento de las políticas y 
procedimientos de los Departamentos de Administración y Finanzas de la empresa, a 
fin de administrar los Recursos: humanos, materiales, económicos y financieros con 





 Elaborará  una  vez  al  año  el  presupuesto  Administrativo  Financiero,  donde  incluirá  las 
opciones de inversión y financiamiento, los recursos humanos, materiales y económicos de los 
Departamentos Administrativo y Financiero y los hará aprobar por la Junta General de 
Accionistas y por el Gerente General. 
 Utilizará un solo Sistema Administrativo Contable Financiero unificado, para conocer la 
situación  económica  financiera  de  la  empresa,  y  este  sistema  tendrá  claves  de  acceso 
personales para cada Departamento Administrativo y Financiero-Contable. 
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FLUJOGRAMA No. 11: PROCESO DE LA DIRECCIÓN ADMNISTRATIVA FINANCIERA 
 








1 Realiza  el  presupuesto  Administrativo 
Financiero 
  
Busca opciones de inversión y 
2 financiamiento para el desarrollo de la 
empresa. 
  
3 Avisa  a  la  Gerencia General para que 
apruebe   el   presupuesto   anual   y   los 
planes de inversión y financiación. 
 
Aprueba  el  presupuesto  y  plan  de  la 
4 4 
Dirección  Administrativa  Financiera  y 
lo   devuelve   para   que   lo   ponga   en 
marcha. 
 
5 Pone en marcha y ejecuta los planes de 

















Dirige    y    supervisa    a    las    áreas 6 
6 Administrativo y Financiero y atiende a 
sus necesidades y requerimientos. 
6 6 
 
Avisa a Gerencia de cualquier novedad 





MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Recursos Humanos 




FECHA: Agosto del 2012 No.:41 DE 99 
  
 
Responsable: Departamento de Recursos Humanos 
 
 
Objetivo:    Administrar los Recursos Humanos en los procesos de Reclutamiento, Selección y 
Contratación del personal en forma eficiente y eficaz para operar en el entorno social 




 Para el reclutamiento del personal, elaborará la hoja de requisición del personal, tomando en 
cuenta todos los aspectos necesarios para su formato. 
 Recibirá las órdenes de requisición del personal de los Departamentos que requieran de 
personal nuevo, y los llevará hacer aprobar con el Gerente General. 
 Las vacantes serán ocupadas prioritariamente con personal de la empresa, siempre y cuando 
cumplan con todos los requisitos y exigencias de los puestos. 
 Todos los postulantes serán sometidos necesariamente al proceso de selección técnica. 
 Dará  aviso  al  Gerente  General  sobre  los  candidatos  seleccionados  después  de  haberles 
realizado y calificado las pruebas para que él apruebe y coordine la fecha de las entrevistas. 
 Se colocará al personal competente en todos sus niveles jerárquicos de la organización, 
cumpliendo con el perfil requerido, debidamente especificado en el formato de requisición del 
personal. 
 El proceso selectivo comprenderá el análisis de las calificaciones de los postulantes, la 
aplicación de las pruebas de conocimientos y psicológicas, entrevistas técnicas y pruebas de 
salud. 
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FLUJOGRAMA   No. 12: PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 
 
CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
  










Realiza las hojas de requisición del personal. 
1 1   
Recibe las órdenes de requisición de personal de 
2 los  Departamentos  que  requieran  un  nuevo 2 
empleado. 
  
3 Avisa  al  gerente  general  para  que apruebe  la 
requisición de personal. 
  
Realiza las convocatorias por medio de la prensa 
4 
o la página web de la empresa. 
  
Estudia los currículums y solicitudes de empleo 
5 reclutadas. 
  













Realiza   a   los   reclutados   las   pruebas   de 
6 
conocimientos y psicológicas. 
  
Evalúa  las  pruebas  y  da  aviso  al  Gerente 
7 General   del   seleccionado   y   coordina   las 
entrevistas. 
  
8 El  Gerente  y  el  Departamento  de  Recursos 
Humanos le realizan la entrevista.    
El Gerente General decide si lo contratan o no 
9 
 
El    Departamento    de    RRHH,    le    da    las 
10 indicaciones e información sobre la empresa y 


















No. PROCEDIMIENTOS TESORERÍA RECURSOS 
HUMANOS 
GERENCIA 
CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
A 
 
Realiza el contrato a prueba y lo legaliza en 
11 Ministerio de Relaciones Laborales. 11  
12 Abre la carpeta de personal con el currículum 
vitae,   la   solicitud  de   empleo,   el   contrato 12 
legalizado y el aviso de entrada. 
  
Elabora los roles de pago, provisiones sociales 
13 lo registra y elabora las planillas de aportes al 
IESS y entrega al Departamento de Tesorería 13 
para el pago de las planillas del IESS. 
 
14       Entrega los comprobantes de pago a RR.HH 
Elabora las planillas de décimos y utilidades y 
15 
los legaliza en el período que correspondan en 
el Ministerio de Relaciones Laborales. 
  
16       Coordina con los empleados la salida de las 
vacaciones 
 
17 El Gerente aprueba la salida de las vacaciones. 
 
Coordina  el  reemplazo  en  el  puesto,  de  la 
18 
persona que sale de vacaciones.  
19      Realiza las Actas de Finiquito, si se da por 
terminado algún contrato. 
 
20       Lo  legaliza  en  el  Ministerio  de  trabajo  y 
entrega la liquidación con una copia al ex 
empleado. 
  
Realiza el Aviso de Salida del IESS. 
21 
 
Archiva   toda   la   documentación   de   roles, 









































Para:  Departamento de Recursos Humanos 




REQUISICIÓN DE EMPLEADO  Num. 
 
DIVISIÓN CLAVE DE LA DIVISIÓN 
 





REGISTRO FECHA/SALIDA NOMBRE PUESTO 
       
       
       
       
       
       
 
POR AUMENTO DEL PERSONAL 
 
CAUSAS DEL AUMENTO DEL PERSONAL: 
    
FUENTE: CHIAVENATO , Idalberto, Modelo de requisición de empleado. 
TABLA No. 10: INDICADORES PARA EL RECLUTAMIENTO 
   





- Fuentes Internas 1 
- Fuentes Externas 2 
- Referencias de los 3 
empleados actuales. 







Datos  personales,  trabajos
realizados, edad, sexo, 
nacionalidad, domicilio. 
5 
- Tiempo entre postulante 
y entrevista. 
- Grado   de   satisfacción 




DOCUMENTOS EXIGIDOS - Síntesis curricular, 
Título Universitario, 
Constancias de  empleos 
y de cursos. 




FUENTE: CHIAVENATO, Idalberto.  
TABLA No. 11: EJEMPLO DE SOLICITUD DE EMPLEO 
  
 
SOLICITUD DE EMPLEO 
 
Cargo que solicita: 
   
Sea tan amable de llenar esta solicitud en forma manuscrita 
NOTA: Toda información proporcionada será tratada 
Confidencialmente 
FECHA: 
Sueldo Mensual deseado: 
Sueldo Mensual Aprobado: 









Domicilio Teléfono Correo electrónico 
Sexo Estado Civil Fecha de Nacimiento Nacionalidad 
  
Vive con 
Sus padres Parientes Solo Familia 
Personas que dependen de usted 
Hijos Cónyuge Padres Otros 
ESTADO DE SALUD Y HÁBITOS PERSONALES 
  
¿Cómo considera su estado de salud actual? ¿Padece de alguna enfermedad crónica? 
Bueno Malo Regular NO SI ¿Cuál? 
¿Practica usted algún deporte? ¿Pertenece a algún Club Social o Deportivo? ¿Cuál es su pasatiempo favorito? 






NOMBRE PARENTESCO DOMICILIO OCUPACIÓN 
       
       
       
 
Nombres y edades de los hijos 
ESTUDIOS REALIZADOS 
  
Institución Ciudad Años de estudio Título Obtenido 
       
       
       
       
 
CURSOS REALIZADOS 






¿Qué idiomas habla?    (Nivel 10%, 25%, 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina 
Máquina de oficina o talles que sepa manejar Software que conozca 
Otros trabajos o funciones que domina 
EXPERIENCIA LABORAL 
  
COMPAÑÍA TELEFONOS JEFE DIRECTO CARGO TIEMPO SERVICIO 
         
         
         
         
         
         
REFERENCIAS PERSONALES 
NOMBRES DOMICILIO TELEFONOS OCUPACIÓN TIEMPO DE CONOCERLE 
         
     
     






¿Cómo supo de este empleo? ¿Tiene parientes trabajando en esta Empresa?   ¿Puede viajar? 
Anuncio Otro medio(cuál) No Si (nómbrelos) Si No (razones) 
 
Fecha en que podría presentarse a trabajar: 
Comentarios del Entrevistador: Hago constar que mis respuestas son verdaderas  
  
Firma del solicitante 
 
Firma: 
FUENTE: Solicitud-de-empleo.ipg, Modelo de Solicitud de Empleo, Google. 
SELECCIÓN 
  





- Currículum vitae 
 
- Pruebas de conocimientos y psicológicas 
  
TABLA No. 12: EJEMPLOS DE PREGUNTAS QUE PODRÍAN PLANTEARSE EN 
LA ENTREVISTA 
   
¿Cuál fue su último empleo? Y descríbalo 
 
¿Qué labores realizaba en su último empleo? 
 
¿Por qué salió de su último empleo? 
 
¿Qué tipo de experiencia laboral tiene? 
Describa su trabajo ideal 
¿En qué tipo de actividades le gustaría trabajar? 
 
¿Cuáles son sus intereses favoritos y por qué? 
 
¿Cuál sería el salario adecuado? 
 
¿Qué opinión tiene respecto a los productos o servicios de nuestra organización? 
 
¿Qué cursos ha seguido y tiempo de ellos? 
 
¿Cuáles son sus puntos fuertes y débiles? 
 
¿Cuántas horas piensa trabajar en su puesto? 
 
¿Cuáles son las habilidades y conocimientos que usted tiene? 
 
¿Cómo se siente trabajando con otras personas? 
   
Fuente: Idalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos. 
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TABLA No. 13: PRUBAS DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 
  









* Preguntas amplias 
* Respuestas indeterminadas 
* Examinan sólo una parte de la materia 
* Puede ser improvisada. Rápida 
* Aprecia la organización de ideas 
* Preguntas puntuales y específicas. 
* Respuestas determinadas y cortas. 
* Examina todo el campo de la materia. 
* Es planeada cuidadosamente. 







* Condiciones de aplicación indeterminadas 
* Aplicación tardada. 
* Aplicación tardada y trabajosa 
* Condiciones de aplicación 
determinadas 
y constantes. 
* Aplicación rápida. 






* Exige conocimientos especiales del 
evaluador 
* Evaluación difícil. 
* Evualuación tardada y subjetiva. 
* Criterio subjetivo y variable. 
 
* Evaluación automática y fácil con el 
empleo de una clave de evaluación. 
* Evaluación rápida y objetiva. 
 
* Criterio objetivo y predeterminado. 
 
Fuente: Idalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos.   
PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES 
 
 
Al elaborar las pruebas de conocimientos y habilidades es conveniente utilizar las pruebas 
objetivas. 
   
Las pruebas de conocimientos puede ser de manera verbal o escrita y  se lo realizará ara medir el 
conocimiento acerca del puesto que está solicitando y   con ellas se podrá diferenciar el 
conocimiento de cada persona, midiendo la experiencia y habilidad. 
 
PRUEBAS DE CONOCIMIENTO Y HABILIDADES: Pueden ser: 
  
Pruebas de conocimientos matemáticos, de cálculo, completar las figuras geométricas. 
Pruebas de conocimientos contables, tributarios, de costos, importaciones, etc. 
Pruebas de conocimientos de estrategias de ventas, marketing, facturación 
 
Pruebas de conocimientos de sistemas informáticos, reparaciones técnicas, de servicio técnico. 
155
 
TABLA No. 14: TEST DE MEMORIA  
La  observación  de  la  memoria  permita  apreciar  un  cierto  modo  de  funcionamiento  del 
pensamiento: razonado, organizado, o por el contrario, sin orden ni estructura.  La memoria está 
en relación directa con la atención. 
  
  
       
       
       
       
  
Debe memorizar los set de colores de cada fila, se le retira la hoja del test de memoria y debe dar 
 
la respuesta en forma inmediata al evaluador.   
 
FUENTE: Slideshare.net, “Pruebas de Selección” 
TABLA No. 15: PRUEBAS DE RAPIDEZ 
 
























1 4 5 6 9 5 4 7 
6 7 4 3 3 4 7 8 
4 3 2 1 4 1 3 2 
5 4 6 1 7 7 4 6 
 
 
FUENTE: Slideshare.net, “Pruebas de Selección” 
  
TABLA No. 16: TEST DE MOTRICIDAD 
 
Es para demostrar la habilidad en tareas manuales. 
  
Por ejemplo,  para contratar al personal de bodega, se le pide arreglar unos cubos o cajas, y tiene 
que formar una pirámide, o un cuadro, etc. 
 
O se le puede pedir: 
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1 Mover pierna derecha, 2 Mover brazo izquierdo, 3 sentarse, 4 mover pie izquierdo, 5 mover 
 
cabeza, 6 mover brazo derecho.  
 
 
FUENTE: Slideshare.net, “Pruebas de Selección” 
  
TABLA No. 17: EXÁMENES DE LA PERSONALIDAD 
   
 
El Test de Rorschach aporta información en cuanto a: 
  




La distorsión en la percepción de la realidad 
 
Uso de la inteligencia o emoción en la solución de problemas, etc.     
 
FUENTE: Slideshare.net, “Pruebas de Selección” 
  
TABLA No. 18: TEST DE RORSCHACH Y LUSHER 
   
Dibuje un árbol, tómese el tiempo que requiera. 
  Indicadores y sus 
categorías 
Definiciones Significaciones  
1 Árbol de copa   Área ideal y de la fantasía. 
Copa grande   Intelectualización 
Copa pobre Sin contenidos, poco follaje. Aislamiento 
2 Ramas   Recurso para operar en la realidad o para 
satisfacer necesidades en el medio. 
Abiertas Doble línea abierta por arriba Escaso control de los impulsos 
En punta   Agresividad 
Ausencia   Aislamiento 
Otros Tamaño  grande,  muchas  nudosidades  y 
extendidas hacia afuera 
Expresan la necesidad de proyectar en el 
mundo externo y omnipotencia 
3 Tronco   Yo, fortaleza, límites yo no-yo 
Dañado Huellas de ramas cortadas, etc. Vivencia de daño 
4 Tronco –Ramas Articulación entre tronco y ramas Mediatización entre lo intelectual 
5 Base Línea de base (sueldo)  
Presencia   Contacto con la realidad 
Ausencia   Dificultades de contacto con la realidad 




COLOR DE TEST SIGNIFICADO FISIOLÓGICO SIGNIFICADO PSICOLÓGICO 
Rojo anaranjado Estimulación o excitación Actividad 
Azul oscuro Sedante, estado de descanso Satisfacción 
Verde azulado Contratación, tensión Determinación 
Amarillo claro Dilatación, alivio de Cambio 
 
  7 Flores      
Presencia   Seducción 
Exceso   Defensa maníaca 
8 Aspecto General    
Tipo cerradura Copa  y  tronco  se  configuran  como  una 
cerradura 
O  posicionamiento,  negativismo,  posible 
psicosis. 
Otros Preocupación por las conexiones formales, 
predominio de elementos redondeados 
(copa, terminación de ramas), marcado 
límite a nivel de tierra. 
Formación reactiva 
Otros Arboles con características muy 




COLOR DE LÛSCHER 
 
 
Muestra la verdadera naturaleza de una persona y no su propia percepción o cómo le gustaría 
parecer. Aquí se le pide al candidato escoger un color favorito. 
  Pruebas obtenidas Número de pruebas Puntos obtenidos (Del 1 al 5)  
Prueba de conocimientos 1 4 
Test de memoria 1 3 
Prueba de rapidez 1 5 
Test de Motricidad 2 3 
Pruebas de Personalidad 2 4 
TOTAL PROMEDIO 7 3,80 
FUENTE: Slideshare.net, “Pruebas de Selección” 
 
CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 
 
 
El Ministerio de Relaciones Laborales, a partir del 1 de junio del 2012, a través de su Dirección de 
Tecnologías de Información y Comunicaciones, ha diseñado el Sistema de Contratos en línea, el 
cual permitirá realizar los contratos de trabajo por internet, a través de los siguientes pasos: 
 
 Ingresar a la página  www.mrl.gob.ec 
 Llink Generar Actas de Finiquito y Contratos en Línea 
 Ingresa la clave; caso contrario obtener la clave en Registro de nueva empresa o empleador 
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 Ingresar a la opción Revisión de contratos de trabajo y escoger el tipo de registro que se va a 
realizar, ya sea individual, obreros servicio público, obrero sector privado, adendum de contrato 
o subrogación de obligaciones patronales 
 Registrar el número de cédula de identidad, nombres completos, fecha de nacimiento, género, 
teléfono y email del trabajador 
 Cargar el contrato en formato PDF 
 
 3 impresiones originales del contrato cuya hoja final es el Extracto con las respectivas firmas 
del representante legal o empleador y del trabajador. 
 Copia de cédula y papeleta de votación (actualizada) del empleador 
 Pasaporte en caso de que el trabajador sea extranjero 
 Carnet CONADIS, en caso de que el Trabajador tenga algún tipo de discapacidad. 
Copia de cédula y papeleta de votación del trabajador 
 Si el turno tiene multa, debe adjuntar original y copia del comprobante de pago 
 
 Asistir con el turno correspondiente al MRL 
  
El documento será revisado por un Inspector de Trabajo. En caso de existir observaciones serán 
remitidas  vía  email  al  empleador,  para  las  respectivas  correcciones.  Una  vez  efectuados  los 
cambios, se notificará la fecha y hora del turno para el registro de contrato y el número de Inspector 
que lo atenderá. 
 
 
MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Recursos Humanos 
PROCESO: Inducción del Personal 
 
FECHA: Agosto del 2012 No.:52 DE 99 
   
Responsable: Departamento de Recursos Humanos 
 
 
Objetivo:    Administrar los Recursos Humanos en los procesos de Inducción del personal para 
socializar, orientar, entrenar, e incentivar al nuevo empleado o a los empleados en sus 




 Realizará programas de inducción para la integración del nuevo individuo al menor tiempo 
posible a su puesto de trabajo, y también para que el resto del personal se adapte con el nuevo 
empleado.   Este programa se basará en la información al nuevo empleado sobre la misión, 
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visión, historia, actividad que desarrolla, posición que ocupa en el mercado, objetivos, 
organigramas,  reglamentos  internos,  deberes  y  derechos,  premios,  ascensos,  beneficios 
sociales, su rango, clasificación, funciones, seguridad, capacitaciones, suministros 
proporcionados, etc. 
 El programa de inducción se dará a toda persona que lo requiera  y que integre en la empresa y 
al personal que asume un nuevo cargo en la empresa. 
 El personal que asuma nuevas tareas o funciones, tendrá inducción al nuevo cargo que asuma.  
 El programa de inducción incluirá: Inducción a la organización, inducción al área de trabajo, e 
inducción al puesto de trabajo. 
 
 
FLUJOGRAMA No. 13: PROCESO DE INDUCCIÓN DEL PERSONAL 








1 Realiza  presupuesto  y  el  programa  de 




2 Hace  aprobar  a  la  Gerencia  General  el 
presupuesto y programa de Inducción. 
 
3 Aprueba  el  presupuesto  y  programa  de 
Inducción. 
  
4 Inicia  el  programa  de  Inducción  con  la 
información sobre la organización, con la 
información  sobre  el  área  de  trabajo  y 
sobre el puesto de trabajo al nuevo 
empleado. 
 


















TABLA No. 19: PUNTOS DE ORIENTACIÓN EN LA FASE DE INDUCCIÓN 
  
 
Información de la empresa: misión, visión, historia, actividad que desarrolla, posición que 
ocupa en el mercado, objetivos, organigramas 
Disciplina interior: reglamentos internos, derechos y deberes, premios y sanciones, ascensos. 
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Comunicaciones/personal: fuerza laboral (obreros-empleados), cuadros directivos, 
representantes del personal, subordinados, compañeros, servicios y ventajas sociales 
(beneficios socio-económicos) que brinda. 
Explicación  al  nuevo  trabajador  sobre  las  actividades  a  su  cargo  y  su  relación  con  los 
objetivos de la empresa. 
Retribución (sueldo, categoría, nivel, rango, clasificación) posibilidades de progreso. 
Rendimiento exigible: información sobre medidas a aplicar sobre el rendimiento del cargo. 
Información sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual está adscrito. 
Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su seguridad 
personal y la del resto de personas. 
 
Cuando el departamento de RRHH ayuda a que los empleados alcancen sus objetivos personales y 
de forma colectiva ayudan a disminuir el nivel de rotación del personal, ya que éste puede ser muy 
costoso, no solamente por los gastos de reclutamiento y selección, sino también los gastos que 
originan  la  apertura  de  registros,  el  establecimiento  de  nuevas  cuentas  en  la  nómina,  la 
capacitación, los suministros de equipo especiales, uniformes, herramientas calibradas, etc. 
  
FUENTE: MC GRAW HILL, TOMO III, Administración del Personal, 1ra. Edición, 1986. 
 
TABLA No. 20: PROGRAMA DE INDUCCIÓN PARA LA EMPRESA 










Responsable Instrumentos y 
 
medios a utilizar 
   
Etapa I 
Inducción a la 
organización 
- Historia de la organización 
- Misión, visión, objetivos 
- Productos y servicios que presta 
la empresa. 
- Estructura organizacional 
- Reglamentos y normas 













Inducción al área 
y unidad de 
trabajo 
- Presentación con los directivos 
- Presentación con el Jefe 
inmediato y con los compañeros 
de trabajo. 
- Recorrido  por  las  instalaciones 











- Información  sobre  el  Sistema 
Integrado utilizado. 
- Entrenamiento    de    las    áreas 
  
 
12  HORAS 
  
 
Jefe Inmediato o 
  
 
Manual de Políticas y 
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puesto de trabajo relacionadas con su trabajo. 
- Procedimientos y Funciones del 
trabajo. 
- Objetivos del puesto de trabajo. 





  15 HORAS    
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
  
TABLA No. 21: RECURSOS A EMPLEAR EN EL PROCESO DE INDUCCIÓN 
  
HUMANOS EQUIPO MATERIALES AREA DE TRABAJO 
- Jefe de Recursos 
Humanos. 
- Jefe Inmediato 




muestra  de  productos  que 
vende la empresa, hojas 
Salones  de  Conferencia  o 
Instalaciones de la empresa 
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
  
TABLA No. 22: PRESUPUESTO DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN 
  
 




TOTAL COSO RRHH 
Jefe de Recursos 
Humanos 
1 1.200,00 5,00 3 15,00 
Jefe Inmediato 1 1.100,00 4,58 12 54,96 
        TOTAL $  69,96 
   
MATERIALES CANTIDAD COSTO UNITARIO TOTAL COSTO 
DVD 1 50,00 50,00 
Videos 2 5,00 10,00 
Televisor 1 400,00 400,00 
Computadora 1 700,00 700,00 
Proyector 1 1.100,00 1.100,00 
Lápices, marcadores 60 3,00 180,00 
Hojas 100 0,04 4,00 
Catálogos 30 3,00 90,00 
  $  2.534,00
  
DESCRIPCIÓN VALOR 
Costo total de RR.HH 69,96 
Costo total Materiales 2534,00 
  $ 2.603,96 
 
FUENTE: Pulloquinga, Marisol 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Recursos Humanos 
PROCESO: Capacitación del Personal 
 
FECHA: Agosto del 2012 No.:56 DE 99 
  
 
Responsable: Departamento de Recursos Humanos 
 
 
Objetivo:  Establecer un programa de capacitación para el máximo desarrollo laboral, personal y 





 Mantendrá actualizados los programas de capacitación para mejorar los conocimientos del 
personal de todos los Departamentos, por medio de conferencias y presentaciones de video, 
dentro o fuera de la empresa.   Todo esto se lo realizará previa autorización de la Gerencia 
General. 
 En el presupuesto del programa de capacitación deberá incluir todos los temas para poder 
evaluar el desempeño de los trabajadores y sus necesidades, las nuevas tecnologías, nuevos 
servicios para los clientes internos y externos, actualizaciones de conocimientos para las áreas. 
Este presupuesto lo deberá elaborar el Departamento de Recursos Humanos y los hará aprobar 
por la Gerencia General. 
 Deberá propiciar a que los trabajadores asuman las responsabilidades y definan sus metas de 
trabajo, desarrollando un estilo de administración democrático, participativo y consultivo. 
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FLUJOGRAMA No. 14: PROCESO DE CAPACITACIÓN AL PERSONAL 
  
 








Realiza  programas  de  capacitación,  por 
1 
medio de conferencias, videos, cursos de 
actualización. 
 
2 Elabora  el  presupuesto  del  programa  de 
Capacitación del Personal. 
  
3 Hace  aprobar  a  la  Gerencia  General  el 
presupuesto y programa de Capacitación. 
  




Pone   en    marcha    y   capacita   a   los 5 
5 empleados de la  empresa, de acuerdo al 
programa. 
 
















TABLA No. 23: FORMULARIO INDIVIDUAL PARA PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 
 
 
EMPRESA: Computación R.V. CIA. LTDA. CONSULTORES: Colegio de Contadores 
ÁREA DE ATENCIÓN: Departamento de Contabilidad, Tesorería y Ventas COSTO DEL EVENTO: $ 2.156,80 
TEMA DEL EVENTO: Seminario de Actualización Tributaria No. DE PARTICIPANTES: 14 
OBJETIVO GENERAL: Estar al día con las disposiciones del SRI FECHA: Agosto del 2012 
  
   
CONTENIDO CAPACITADOR CAPACITANDO TIEMPO DE 
DURACIÓN 
METODOLOGÍA RECURSOS EVALUACIÓN 
 
Conceptos introductorios, Facturación, 
Impuesto al Valor Agregado, 




14 personas Cuatro    días 
(dos fines de 
semana)        de 
9:00     AM     a 
17:00 PM 
Disertaciones en el aula 
  
Casos Prácticos 
-  Folleto    otorgado    por    los 
consultores 
-  Papel, esferos, lápiz, borrador 
-  Tizas líquidas, borrador pizarra 
Al  finalizar  el  seminario  se 
evaluará 
-  El contenido 
-  Dominio del Tema 
-  Ambiente 
  




MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Recursos Humanos 
PROCESO: Evaluación del Personal 
 
FECHA: Agosto del 2012 No.:59 DE 99 
  
 
Responsable: Departamento de Recursos Humanos 
 
 
Objetivo:   Evaluar el desempeño del personal para mejorar el rendimiento laboral, determinando 
las necesidades del empleado y de la empresa para el desarrollo de los mismos y medir 




 Medirá el rendimiento de los trabajadores con la utilización del formato de escala de 
calificaciones para evaluar a cada trabajador. 
 Semestralmente evaluará el rendimiento de todo el personal sobre sus labores, funciones, 
logros, observando el cumplimiento de los objetivos.  Los meses para la evaluación serán en 
abril y octubre de cada año. 
 El Departamento  de Recursos Humanos será el responsable de la medición y asesoría en la 
evaluación del desempeño del personal. 
 Al evaluar al personal se medirá la adecuación de cada individuo a su puesto, las relaciones 
humanas, la colaboración, los conocimientos y el cumplimiento de sus labores. 
 La evaluación será un indicador para la elaboración del plan y programa de capacitación. 
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FLUJOGRAMA No. 15: PROCESO DE EVALUACIÓN DEL PERSONAL 
No. PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTOS 








Pide   la   aprobación   a   la   Gerencia 
1 
General, para la evaluación al personal 
en los meses de abril y octubre. 
 
2 Aprueba el proceso de evaluación del 
desempeño al personal. 
  
3 Evalúa el desempeño del personal 
  
4 
Obtiene las evaluaciones del personal. 4 
 
Entrega los resultados de las 






















TABLA No. 24: ESCALA DE CALIFICACIONES 
 
ESCALA DE CALIFICACIONES 
Nombre del empleado: Departamento: 









   


































Calidad de trabajo 
 
            
 
 




FUENTE: MC GRAW HILL, Tomo III, Administración de Personal y Recursos Humanos. 
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Evalúe del 1 al 5 las siguientes métricas: 
1. Malo 2. Regular 3. Bueno 4. Muy Bueno 5. Excelente 
Desempeño Laboral CALIFICACIÓN 
1 Responsabilidad  
2 Calidad de Trabajo  
3 Productividad  
4 Documentación que genera  
5 Planificación del trabajo  
6 Reporta avances de tareas  
7 Capacidad de delegar tareas  
8 Comprensión a situaciones  
9 Sentido común  
10 Cumplimiento de políticas y procedimientos  
11 Factor de conocimiento técnico  
Factor Humano/Actitud 
12 Actitud hacia la empresa  
13 Actitud hacia el Jefe inmediato  
14 Actitud hacia los compañeros  
15 Actitud hacia el cliente  
16 Cooperación de equipo  
17 Capacidad de aceptar críticas  




21 Iniciativa y Creatividad  
22 Adaptabilidad  
23 Respuesta bajo presión  
24 Capacidad de manejar múltiples tareas  
25 Capacidad de Aprendizaje  
26 Manejo de conflictos  
27 Relación con el cliente  





MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Recepción  No.: 62 DE 99 






Objetivo:     Proyectar una buena imagen de la empresa R.V. CIA. LTDA., así como tener una 
buena comunicación con todos los departamentos que conforman la entidad para 
evitar confusiones que conlleven al cometimiento de errores o a la mala apariencia 




 Solo las personas autorizadas por la gerencia general podrán pasar a las instalaciones de la 
empresa, sean estos, clientes  internos o externos. 
 Le será prohibido quedarse con información o documentación, sino que será inmediatamente 
entregada a la persona correspondiente. 
  
FLUJOGRAMA No. 16: RECEPCIÓN DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
   







Llama el público a la empresa. 1 
1  
Recibe las llamadas telefónicas  del público 
2 externo. 
  
3 Recibe  a  las  personas  que  ingresan  a  la 
institución y recibe la documentación y la 
correspondencia. 
 
Pide aprobación a la Gerencia General para 
4 
que les permita el ingreso a las personas que 
desean ingresar. 
 
5 Hace firmar la entrada y la hora de entrada 




















FLUJOGRAMA No. 17: PROCESAMIENTO 
 








Da aviso a los departamentos que van hacer 
1 
visitados. 1  
2 Hace  firmar  la  salida  de  las  personas  que 
ingresaron a la institución y la hora de salida. 
  
3 Prepara los envíos que se van por Courier de 
los Departamentos que lo requieran, 
especialmente el Departamento de Ventas. 
 
4 





















FLUJOGRAMA No. 18: DESPACHO DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN 
   







Entrega la información y documentación a los 
1 1 
Departamentos de la empresa. 
2 













No. FECHA HORA DE 
 
ENTRADA 
NOMBRE VISITANTE FIRMA Y SELLO HORA DE 
 
SALIDA 
           
FUENTE: PULLOQUINGA, Marisol, Computación R.V. CIA. LTDA. 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Contabilidad  No.: 65 DE 99 






Objetivo:    Llevar un registro y consolidación contable de las operaciones financieras y elaborar 
los Estados Financieros e información contable que muestre la situación económica 
de la empresa,  bajo las normas y principios basados en las NIIF’S y NIC’S, y que 




 Se tomará como base de registro contable, el Catálogo de  cuentas y su Instructivo, las NIIF’S 
y las NIC’S, para registrar, ordenar y controlar adecuadamente los movimientos contables que 
operan en la empresa. 
 Cada mes realizará Libros Diario, Mayores, Balance de Comprobación, Balance General, 
Estado de Resultados, Estado de Flujos del Efectivo y Estado de Evolución, según las normas 
y principios de las NIC’S Y NIIF’S, de manera que se integre la información de todos los 
departamentos de manera unificada, para brindar información oportuna y veraz a los 
organismos de control, la Auditoría Externa, a los clientes internos y externos. 
 Se consolidará toda la información de todos los Departamentos de la empresa para que la 
presentación de los Estados Financieros sea real. 
 Mensualmente se informará a la Gerencia General y a la Junta General de Accionistas, la 
situación actual de los estados financieros. 
 El área de contabilidad será la única de autorizar los cambios, bajas en el Catálogo de cuentas 
y dará aviso a la Gerencia General. 
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FLUJOGRAMA No.19: PROCESO PARA LA REVISIÓN DE LA INFORMACIÓN DE 
PROVEEDORES E IMPORTACIONES 





Recibe del Departamento de Tesorería. 
1 1 
Los  documentos fuente de proveedores 
y sus pagos.  
2 Los entrega al Asistente contable para 2 
su  registro  contable.  En  el  Sistema 
integrado. 
 
3 Revisa la información registrada en el 3 
Sistema Contable. 
  
Cruza información y    recibe    la 
4 documentación  del  Departamento  de 
Importaciones para revisar las 
importaciones en el Sistema contable. 
 
5 Realiza la mayorización de las cuentas 
de proveedores, importaciones, cuentas 










FLUJOGRAMA No. 20: PROCESO PARA LOS INVENTARIOS 
   








1 Recibe la información y 1 1 
documentación del 
Departamento de Importaciones. 
  
Comprara y recibe la 2 
2 información con el 








3 Registra y revisa la información 
de todas las entradas y salidas de 3 
los  inventarios  en  el  Sistema 
contable. 
  
4 Envía al Asistente Contable para 4 
la realización de la toma física 
de  inventarios,  junto  con  dos 
personas de Bodega 2 veces al 4 
año. 
  
5 Supervisa los inventarios físicos 5 
y realiza los ajustes 
correspondientes. 
 
6  Realiza la mayorización de las 





FLUJOGRAMA No. 21: PROCESO PARA LAS VENTAS Y CUENTAS POR COBRAR 
 






1 Recibe toda la información del 
Departamento  de    Ventas  de 
las ventas realizadas durante el 
día, y solicita la información al 
Departamento de Tesorería la 
información de los cobros. 
  
2 Recibe  del  Departamento  de 
Tesorería la copia de la factura 
celeste,    copia    celeste    del 
comprobante de ingreso, copia 
del depósito, la retención 
original y notas de crédito. 
 
3 Revisa   la   información   del 
Departamento de Ventas y 
Tesorería, así como sus 
















4 Realiza  ajustes  y  obtiene  los 
mayores y saldos contables. 4 
5 
5 Entrega  al  Asistente  contable 




FLUJOGRAMA No. 22: PROCESO PARA LA NÓMINA 








Recibe   la   información   del   Departamento   de 1 1 
1 
Recursos Humanos.  
Revisa   la   información   del   Departamento   de 2 
2 Recursos Humanos,  sobre los pagos,  préstamos, 
sueldos y salarios, beneficios sociales y demás de 
Nómina, y pagos al IESS, en el Sistema contable.  
3 Realiza los ajustes correspondientes si los hubiere 
3 
y obtiene los mayores de las nóminas.   
FIN       
FLUJOGRAMA No. 23: PROCESO PARA LOS BANCOS Y EL EFECTIVO 
   






1 Recibe  la  información  del  Departamento  de 
Tesorería  sobre  los  bancos  y  sus  efectivos, 
junto  con  las  conciliaciones  bancarias 














Revisa y compara los saldos y registra en el 
Sistema Contable los ajustes correspondientes 










FLUJOGRAMA No. 24: PROCESO PARA LA REALIZACIÓN Y REGISTRO DE LAS 
 
DECLARACIONES DE IMPUESTOS Y ANEXOS AL SRI 
  
 






Imprime   los   saldos   del   mayor   de: 
1 
Ventas,   Importaciones,   Proveedores, 
Retenciones. 1 
 
2 Los entrega al contador 2 
   
3 Revisa y realiza las declaraciones del 
3 
IVA, retenciones en la fuente, Anexos 
Transaccionales  mensuales  y  registra 
en el Sistema contable. 
4 
 
Obtiene los pagos mensuales y entrega 
4 al Departamento de Tesorería para los 4 
pagos. 
  
5 Realiza  los  pagos  correspondientes  y 5 

















Obtiene los mayores de todas las cuentas y realiza los 
1 1 
respectivos Ajustes y Reclasificaciones.  
1 
 
2 Obtiene  el  Balance  de  Comprobación  con  toda  la 
información   de   todos   los   departamentos   de   la 2 
empresa. 
  
3 Realiza el Balance General, el Estado de Resultados, 3 
El  Estado  de  Flujos  del  Efectivo,  el  Estado  de 
Evolución  Patrimonial  y  las  notas  a  los  Estados 
Financieros.  




5 Si no aprueba realiza los ajustes correspondientes. 
 
SI 
Si  aprueba  lo pasa a  la  Auditoría Externa para su 
6 
revisión y auditoría. 6  
7 Realizan la Auditoría Externa. 7 
  
8 Lo pasan al Contador para los respectivos ajustes y 8 
reclasificaciones. 
  
Realiza las Anexos de REDEP para el SRI. 
9 
 
Realiza la declaración del Impuestos a la Renta anual. 
10  
Entrega las copias de los Estados Financieros a la 
11 Auditoría Externa. 
  





















Entrega  una  copia  del  Informe  de  Auditoría  al 
Contador. 
  
Entrega  la  información  oportuna  y  veraz  a  los 
usuarios internos y externos, así como a los 














MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Presupuestos  No.: 71 DE 99 
  
FECHA: Agosto del 2012 
   
Responsable: Departamento de Contabilidad 
 
 
Objetivo:    Planear, monitorear y evaluar integra y sistemáticamente todas las actividades de 
programación de presupuestos de la empresa en un período determinado, midiendo 
los resultados cualitativos y cuantitativos de los recursos económico-financieros, 
con la ayuda de los diferentes departamentos responsables, para lograr conseguir 





 Los presupuestos se elaborarán de forma anual y estarán listos hasta el 31 de octubre de cada 
año y se  presentará los presupuestos a la Junta General de Accionistas para su aprobación. 
 Para la elaboración de presupuestos, se tomará como base los saldos iniciales. 
 El contador enviará a cada departamento de la empresa los formatos y los entregará a los 
responsables de los diferentes departamentos hasta el 1 de agosto de cada año. 
 La entrega de estimados y borradores de los presupuestos que cada  departamento realice, será 
hasta el 30 de septiembre de cada año. 
 Los gastos presupuestados no deberán ser mayores del 76% de los ingresos proyectados.  
 N se podrá utilizar decimales para la elaboración de los presupuestos. 
 Los presupuestos deberán ser flexibles para cambios. 
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 Para la planificación de los presupuestos se tomará en cuenta un análisis de la situación actual 
 
(internos y externos) de la empresa, así como el planeamiento estratégico. 
 
 La   Junta   General   de   Accionistas   junto   con   el   Departamento   Contable   revisarán 
trimestralmente la ejecución de los presupuestos. 
 Se presentará un informe de control y evaluación, de forma trimestral, de manera que se pueda 
identificar las desviaciones entre lo presupuestado y lo realmente ejecutado. 
 Si durante el control y evaluación de los presupuestos existiesen errores o reformas, éstas 
serán cambiadas y corregidas con previa autorización de la Junta General de Accionistas. 
 El cierre de los presupuestos se los realizará hasta el 31 de diciembre de cada año. 
  
 
FLUJOGRAMA No. 26: PRCESO DE ELABORACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS 
No. PROCEDIMIENTOS RESPONSALBLES 
DEPARTAMENTOS 
CONTABILIDAD JUNTA GENERAL 
ACCIONISTAS  
  
1 El contador entrega los formularios de 
presupuestos a los responsables de los 1 
departamentos.  
2 Los responsables de los departamentos elaboran 
2 
los borradores a octubre de cada año. 
  
3 Revisa los borradores de presupuestos. 
 




Revisa y pide los correctivos correspondientes.  
6 Entrega a los responsables de los Departamentos 
de  la  empresa  para  que  realicen  correctivos  y 
elaboren las proformas presupuestarias. 6  
 
7 
Elaboran las proformas presupuestarias. 
7   
8 El contador consolida toda la información de todos 
los departamentos para la elaboración de los 
presupuestos anuales, hasta el 31 de octubre de 
cada año. 
 


















FLUJOGRAMA No. 27: PRCESO DE MONITOREO DE LOS PRESUPUESTOS  
 
No. PROCEDIMIENTOS RESPONSALBLES 
DEPARTAMENTOS 









Analiza  la  información  del  presupuesto  y  los 
planes aprobados. 2 
  
3 Revisa las entradas e ingresos presupuestados. 
3 
 
4 Identifica los egresos previstos. 
4 
 
Consolida   la   información   de   los   ingresos   y 
5 
egresos. 5  
6 Emite el informe presupuestal trimestral. 
6 
 




8 Analiza el informe trimestral de los presupuestos. 
 
9 8 Comunica, apoya y orienta el proceso interno de 
9 





FLUJOGRAMA No. 28: PRCESO DE EVALUACIÓN DE LOS PRESUPUESTOS  
 
No. PROCEDIMIENTOS RESPONSALBLES 
DEPARTAMENTOS 




1 Realiza  un  análisis  de  las  variaciones  entre  lo 
presupuestado y lo realmente ejecutado. 
 
2 
Analiza cuál ha sido el grado de cumplimiento de 
los objetivos. 
  
3 Da aviso a la Junta General de Accionistas. 
  
4 Analiza   las   variaciones   con   respecto   a   los 
resultados. 
  
Establece  y aprueba  los  correctivos,  si  aún  hay 
5 
tiempo de incluirlos  
6 Realiza los ajustes correspondientes. 
  
7 Emite los informes finales correspondientes y los 
Estados Financieros presupuestados, junto con los 
reales. 
 



























ESTADO DE SITUACIÓN INICIAL 






Caja-Bancos $ 2.500,00 
 
Cuentas por Cobrar 3.300,00 
 
Inventario de Mercaderías 9.200,00 
 










TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO: 15.000,00 
   
LIBRO DIARIO PRESUPUESTADO 
REGISTROS PRESUPUESTARIOS 
   
A) Compras de Inventarios 
Inventarios de Mercaderías 




Cuentas por cobrar 
a  Ventas 
C) Costo de Ventas 
Costo de Ventas 
 
a  Inventario de Mercaderías 
 
D) Cobros de créditos 
Caja Bancos 
 
a  Cuentas por Cobrar 
 





















































































a  Caja Bancos 
 
F) Gastos Operacionales 
 
Gastos Operacionales 



















MAYORIZACIÓN DE LOS REGISTROS 
 
 
Caja-Bancos Cuentas por 

























































BALANCE GENERAL PROYECTADO  
 
AL 31 DE MARZO DEL 2012 
  
ACTIVO CORRIENTE   PASIVO CORRIENTE  
CAJA BANCOS 530,00 Proveedores 1020,00 
CUENTAS POR COBRAR 4290,00 PATRIMONIO  
INVENTARIO DE MERCADERÍAS 9470,00 Capital 11880,00 
    Utilidad Operacional 1390,00 
TOTAL ACTIVO. 14290,00 TOTAL PAS Y PAT. 14290,00 
  
 
ESTADO DE RESULTADOS PRESUPUESTADO 
DEL 1 ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012 
 
VENTAS $6440,00
COSTO DE VENTAS -4600,00
UTILIDAD BRUTA EN VENTAS 1840,00
 




FLUJO DE CAJA 
 











GASTOS OPERACIONALES 450,00 
 




SALDOS DEL PERÍODO -1970,00 
 
 
SALDO FINAL: $ 530,00 
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Tesorería No.: 78 DE 99 
FECHA: Julio del 2012   
Responsable: Departamento de Tesorería 
 
 
Objetivo:      Explicar el procedimiento que se sigue para el Departamento de Tesorería,   para 
recibir, custodiar, control y registrar eficiente y eficazmente los ingresos y egresos 
del efectivo, fondos, valores, y flujos de recursos económicos de la empresa 






1. CAJA GENERAL Y CAJA CHICA 
   
 Todos los cobros realizados durante el día, serán resguardados en la caja fuerte de la empresa 
y solo el gerente General   o el Presidente tendrán acceso; además  tendrán la custodia de un 
servicio interno y externo de seguridad y protección. 
 Se  registrarán  todos  los  cobros  realizados  de  los  clientes  en  el  sistema  integrado  de 
información de manera que éstos lleguen al Departamento de Contabilidad. 
 Todos los cobros que se realicen tendrán el respectivo comprobante de ingreso pre-numerado.  
 Los comprobantes de retención de clientes se recibirán máximo por el lapso de 5 días, de 
transcurrido el cobro. 
 Todos los días se entregará al Gerente General el reporte de los cobros y éste le realizará un 
arqueo diario y ese reporte pasará a su vez al Departamento de Contabilidad adjuntando todos 
los respaldos necesarios. 
 El Departamento de Tesorería registrará todos los depósitos de las ventas realizadas en R.V. 
CIA. LTDA. 
 El fondo para caja chica será de doscientos dólares, para gastos menores y urgentes de la 
empresa. 
 La reposición de Caja Chica se lo realizará cuando este se haya utilizado en un 70%, para 
evitar el quedarse sin fondos. 
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FLUJOGRAMA No. 29: PROCEDIMIENTO PARA LOS COBROS EN EFECTIVO 
  
 




1 Prepara   la   factura   de   venta   al 
contado. 
 
2 Entrega la factura al cliente. 2 
  
3 Recibe  los   cobros   en  efectivo  y 
retenciones de los clientes. 
 
4 Realiza el comprobante de ingreso. 
  
5 Entrega el original al cliente, y firma 5 
la copia celeste para Contabilidad y 
la  copia  rosada  se  queda  para  el 
archivo de Tesorería. 
   
6 Guarda el dinero en la caja fuerte, y 
pide al Gerente que abra y cierre la 
caja fuerte. 
 
7 Al  finalizar  el  día  el  Gerente  le 
realiza el arqueo de caja chica. 
 
8 Prepara los depósitos del efectivo. 
  
9 Envía a depositar al mensajero. 
  
10       Adjunta  los  depósitos  a  los 
comprobantes de ingreso, junto con 
la copia de la factura, retención y si 






























FLUJOGRAMA No. 30: PROCEDIMIENTO PARA LA CAJA CHICA   
No. PROCEDIMIENTOS CONTABI- 
 
LIDAD 
TESORERÍA VENTAS GERENCIA 
  
INICI   
1 Establece fondo de Caja Chica. 
1  
2 Registra el fondo de Caja Chica.. 2  
3 Entrega el fondo para su manejo y 
custodia. 3 
  
4 Se realizan los gastos menores. 
4 
5 Recibe  los  comprobantes  de  venta 




Solicita A Contabilidad la reposición 6 
6 ya gastado el 70% del fondo. 
 
7 
7 Revisa los comprobantes de venta y 
lo   pasa   a   la   gerencia   para   su 
aprobación. 8 
  
8 Firma el cheque para la reposición. 
8 
 








 Cuando  se  cobre  por  medio  de  cheques,  éstos  serán  cheques  certificados  a  nombre  de 
 
Computación R.V. CIA. LTDA., paga garantizar su cobro. 
 
 Deberá realizar un reporte diario de todos los cheques recibidos y al siguiente día los cheques 
serán inmediatamente depositados. 
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FLUJOGRAMA No. 31: PROCESO PARA BANCOS 
  
 







1 Recibe los cobros en cheques y en 1 
retenciones a los clientes.  
2 
2 Recibe  los  cheques  certificados  y 
realiza verificaciones    de    los 
depósitos por cobros por 2 
transferencia. 
  
3 Realiza el comprobante de ingreso. 3 
  
4 Entrega el original al cliente, firma la 
copia celeste para Contabilidad y la 4 






5 Prepara los depósitos de los cheques. 5 
  
6 Envía a depositar al mensajero. 
6 
 
7 Adjunta los depósitos a los 
comprobantes de ingreso, junto con                                            7 
la copia de la factura, retención y si 
lo hubiere la nota de crédito. 
  
8 Realiza  el  oficio  de  Acta  entrega 8 
Recepción con el número# de factura 
entregada. 
 
9 Entrega al Departamento de 
9 
Contabilidad   la   copia   celeste  del 
comprobante de   Ingreso, la copia 
celeste de la factura, copia del 
depósito y retención original. 
A 
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10 Mantiene actualizado las cunetas por 
cobrar. 10  
 
Cruza información con el 11 
11         Departamento  de  Contabilidad  sobre 
los cobros y cuentas por cobrar,   a 
través del Sistema Contable integrado. 
 
12 Entrega   un   reporte   diario   de   los 12 







3. CUENTAS POR PAGAR 
   
 Todos  los  comprobantes  de  venta  recibidos  por  los  proveedores,  serán  debidamente 
autorizados por el SRI. 
 En los pagos  constará la firma de recibido junto con el sello y cancelado de la empresa 
proveedora, en el comprobante de egreso y retención. 
 Para los pagos a proveedores, necesariamente se realizará el comprobante de egreso que indica 
la salida de fondos de la cuenta de bancos. 
 Para los pagos por anticipos de servicios o de gastos, se realizará un recibo de pago y el 
respectivo comprobante de egreso, con todas las firmas de responsabilidad y de recibido de 
pago, con el sello correspondiente si se trata de una empresa. 
 Todos los pagos realizados serán pasados diariamente de forma íntegra al Departamento de 
 
Contabilidad para su registro. 
 
 Los cheques por entregar se resguardarán bajo llave; el proveedor tendrá hasta 90 días para 
retirar su pago. 
 Los cheques se entregarán a personas autorizadas por los titulares de las dependencias con su 
respectiva identificación oficial para el pago. 
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FLUJOGRAMA No. 32: PROCESO PARA LAS  CUENTAS POR PAGAR 
  
 




1 Recibe las facturas de los proveedores. 
  
2 Revisa    que    todas    las    facturas    o 
comprobantes de venta de proveedores, 
sean legales y autorizados por el SRI. 
 
3 Pasa los comprobantes al Departamento 
de Contabilidad para su registro. 
 
4 Registra  y  le  entrega  a  Tesorería  la 
factura  del  proveedor,  el  comprobante 
de egreso y la retención en la fuente del 



















5 Los   hace   aprobar   al   Gerente   para 
proceder a realizar los cheques. 
 
6 Aprueba  y  le  autoriza  a  realizar  los 
cheques. 
 
7 Realiza    los    cheques    cruzados    de 
proveedores  los días jueves. 
 
8 Los hace firmar al Gerente General. 
  
9 Realiza los pagos los días viernes. 
  
10 Entrega los cheques a los proveedores y 10 
sus retenciones. 
  
11       Revisa  que  todos  los  Egresos  y 
retenciones tengan la firma y sellos de 
recibido. 
 
12 Registra   los   pagos   en   el   Sistema 
Contable integrado. 
  
13 Entrega los    pagos    realizados    al 
























14 Guarda con llave los cheques que no han 
cobrado. 14 
  




16 Dos días antes del fin de mes realiza los 16 
cheques de roles de pago.  
17 Realiza  los  pagos  al  personal  de  la 17 
empresa. 
  
18 Entrega a contabilidad los comprobantes 18 




MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Soporte Contable   No.: 85 DE 99 
FECHA: Agosto del 2012 
  
 
Responsable: Asistente Contable 
 
 
Objetivo: Brindará la ayuda oportuna y eficiente al Departamento de Contabilidad, con las 





 Las   conciliaciones   bancarias   las   efectuará,   al   cierre   de   cada   mes   y   realizar   los 
correspondientes seguimientos de manera oportuna si existieren diferencias o faltantes de 
depósitos, y se informará al Departamento Contable para su revisión. 
 En ningún momento los saldos contables que muestren en los balances de comprobación serán 
de tipo acreedor (saldos en rojo). 
 Dos veces al año realizará  la toma física de los inventarios, comparando con los saldos en los 
libros, con la supervisión del Contador. 
 Dos veces en el año, conciliará los saldos en libros de los Activos Fijos, con los físicos, los 
clasificará y codificará a cada Activo Fijo, de manera que éstos se puedan identificar 
fácilmente. 
 La información contable como documentos, libros de registros y otros deberán ser archivados 
inmediatamente y permanecer en el Departamento de Contabilidad. 
 Las facturas de proveedores será el único documento para la realización del pago, y deberá 
estar debidamente firmado por quién recibió el bien o servicio.   Estos deberán estar 
debidamente revisados antes del pago en la página del SRI, en el Link de facturación para 
verificar su validez. 
 Se realizará los pedidos únicamente a los proveedores autorizados. 
 Para la legalización de los gastos de viaje, el funcionario deberá presentar en el plazo de tres 
días hábiles, posteriores al viaje y deberán estar debidamente respaldados en comprobantes de 
venta válidos, todos los gastos de alojamiento, alimentación, transporte. 
 Las tarifas máximas para los gastos de viaje serán: Alimentación hasta 4 dólares por comida 
(desayuno, almuerzo y merienda); Alojamiento hasta 35 dólares por noche; transporte será 
según el lugar del destino, con su correspondiente respaldo. 
 Las facturas y demás comprobantes de venta, de los gastos de viaje, deberán estar a nombre 
del empleado viajero. 
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FLUJOGRAMA No. 33: PRCEDIMIENTO PARA LAS FACTURAS DE PROVEEDORES 
  
No. PROCEDIMIENTOS CONTABILIDAD ASISTENTE 
 
CONTABLE 




Recibe  de  Recepción  y  del  Departamento  de 
1 1 1 
Tesorería  los  comprobantes  de  venta  de  los 1 
proveedores.  
2 Revisa en la página del SRI, la validez de los 
comprobantes de venta de los proveedores. 
 
3 Da aviso al gerente general para que apruebe los 
comprobantes y los pagos.  Si no aprueba, se 
devuelve   la   factura   al   proveedor   para   los 
cambios, pero si aprueba autoriza al Asistente 
Contable para que realice los pagos. 
 
4 Realiza   los   comprobantes   de   retención   y 
egresos. 
 




















No. PROCEDIMIENTOS CONTABILIDAD ASISTENTE 
 
CONTABLE 
GERENCIA TESORERÍA RECEPCIÓN 
 
A 
Lo   entrega   al   Asistente   contable   para   el 
6 
registro en el Sistema Contable.  
7 
Registra en el Sistema Contable. 7 
 
8 Lo pasa al Departamento de Tesorería para que 8 
realice los cheques y los pagos. 
  
9 El Departamento de Tesorería realiza los pagos 9 




Revisa en el Sistema Contable los pagos.  




FLUJOGRAMA No. 34: PROCESO DE REGISTRO DE LAS FACTURAS DE VENTAS 
  
 














Los  entrega  al  Asistente  Contable  las  copias 
2 celestes  de  las  facturas,  ingresos, notas  de 2 
crédito, copias de depósitos, retención original, 
  
3 Registra    los    comprobantes    en    el    Sistema 
Contable. 3 
  
Lo pasa al Contador para su revisión. 
4 4 
  
5 Revisa la información y los comprobantes y los 5 











FLUJOGRAMA No. 35: PROCESO PARA LA REVISIÓN DE LOS GASTOS DE VIAJE 
  






1 Entrega el dinero para el viaje, previamente aprobado por la 
Gerencia General. 
  
El empleado entrega los documentos de soporte por el viaje 2 
2 realizado  al  Asistente  Contable,  hasta  los  tres  días  hábiles 
posteriores al viaje. 
 
3 Revisa los comprobantes de respaldo los indica al Contador. 3 
3 
  
4 Revisa y los pasa al Asistente Contable para que registre. 4 
 






Si tiene saldo a favor el viajero, el Auxiliar Contable prepara 
6 el egreso y lo pasa a Tesorería para el pago. 
6 
 
7 Tesorería realiza el pago, y lo pasa al Asistente Contable para 
7 7 







FLUJOGRAMA No. 36: PROCESO PARA LA TOMA FÍSICA DE INVENTARIOS 







1 Da aviso para que coordine la fecha y hora para la 
toma física de los inventarios. 
 
2 
Coordina la fecha y la hora junto con el bodeguero. 
  
Saca el listado de los inventarios, con los saldos que 
3 constan en los libros contables. 
  
4 Realizan el conteo físico, contando los estantes de 
arriba hacia abajo, de derecha a izquierda. 
 
5 
El contador supervisa el conteo. 
  
El  Asistente  entrega  el  reporte  y  las  diferencias 
6 existentes al contador y al Gerente General. 
  























FLUJOGRAMA No. 37: PROCESO PARA LA TOMA FÍSICA DE ACTIVOS FIJOS 







1 Da aviso para que coordine la fecha y hora para la toma 
física de los Activos Fijos. 
  
Coordina la fecha y la hora junto con un colaborador 
2 del área de Bodega. 
  
3 Saca el listado de los Activos Fijos, con los saldos que 
constan en los libros contables. 
 
4 Realizan el conteo físico, con el respectivo registro de 
codificación a cada Activo Fijo. 
 
5 















6 El   Asistente   entrega   el   reporte   y   las   diferencias 
existentes al Contador y al Gerente General. 6  6  





FLUJOGRAMA No. 38: PROCESO PARA LAS CONCILIACIONES BANCARIAS 






Recibe  del  Banco  los  Estados  de 
1 
Cuenta bancarios. 1  
2 Saca  los  reportes  bancarios  de  los 
libros contables del Sistema. 2 
  
3 Concilia   los   saldos   según   libros 
comparándolos   con   los   saldos   de 
3 
bancos del Estado de Cuenta. 
  
Indica al Contador la conciliación y 4 
4 
las diferencias encontradas. 
  
El   contador   revisa   y   entrega   al 5 
5 Auxiliar para que realice los ajustes. 
  
6 Realiza   los   ajustes   e  imprime  la 6 
Conciliación Bancaria. 
  
Entrega al Gerente General para su 7 
7 
revisión.  








MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Servicio Técnico No.: 93 DE 99 
FECHA: Agosto del 2012 
  
 
Responsable: Jefe Técnico 
 
 
Objetivo:   Tener un control técnico eficaz y eficiente de las actividades de mantenimiento de los 
equipos, partes y piezas que lo requieran, así como de los que sean de propiedad de 




 Tendrán un servicio técnico los productos defectuosos que fueron objeto de cambios por 
garantías, con el fin de volverlos a promocionar. 
 Los  clientes  que  requieren  que  se  les  de  mantenimiento  técnico  a  sus  equipos,  deberán 
acercarse con el producto o enviar por transporte a las oficinas de R.V. CIA. LTDA., ubicadas 
en Pasaje Acevedo 339 y Av. La Gasca. 
 Luego de realizar una inspección inicial, llenará la ficha de ingreso del equipo y entregará al 
cliente junto con un presupuesto de la reparación, en el plazo no mayor a 48 horas. 
 El plazo para la reparación del equipo no será mayor de 72 horas. 
 Entregará el Acta de Conformidad del servicio técnico y deberá estar debidamente firmada por 
el Servicio Técnico y el cliente. 
 Las reparaciones tendrán una garantía de tres meses, pero en ningún caso será válida la 
garantía, si los equipos fueron abiertos y reparados por terceras personas durante el período de 
vigencia de la misma. 
 El personal de Servicio Técnico, deberá estar permanente capacitado, acorde con los cambios 
tecnológicos. 
 El  Departamento  Técnico  también  realizará  mantenimiento  técnico  a  los  equipos  de  la 
empresa. 
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FLUJOGRAMA   No.   39:   PROCESO   PARA   EL   SERVICIO   TÉCNICO   A   LOS 
 
CLIENTES DE R.V. CIA. LTDA. 
 






1 El  cliente  llama  o  se  acerca  a  las oficinas  de 
Servicio Técnico  de la empresa, para solicitar 
cotización de reparación del equipo. 
 
2 El   cliente   trae   el   equipo   que   necesita   de 
reparación. 
 
El Departamento Técnico realiza una inspección 
3 del producto, e indica el diagnóstico inicial en el 
plazo no mayor de 48 horas. 
 
Entrega al cliente un presupuesto o cotización de 
4 la reparación. 
  
El cliente acepta o rechaza la cotización de la 
5 reparación. Si   rechaza, el   Departamento 






















El cliente acepta la cotización y la reparación del 
6 equipo y lo deja en servicio técnico. SI 
6  
7 
7 Departamento Técnico entrega la ficha de ingreso 7 
para la reparación del equipo  al cliente. 
  
8 El  Departamento  Técnico  pide  cotizaciones  de 8 




9 Gerente aprueba la compra de los repuestos. 
 
10 
10 El Departamento Técnico procede a la compra de 











11 Pide   dinero   al   Departamento   de   Tesorería. 
Entrega la factura de la compra al Departamento 11 
de Tesorería. 
  
Repara el equipo y entrega en el plazo no mayor 12 
12 de 72 horas. 
 
13 Realiza la prueba de funcionamiento del equipo. 
13 
  
14 El cliente entrega la ficha de ingreso que recibió 14 
al principio y realiza el pago en Tesorería. 14 
   
El   Departamento   Técnico   pone   el   sello   de 15 
15 entregado y reparado en original y copia de la 
ficha de ingreso. 
 
16 
16 Entrega  al  cliente  el  equipo  y  la  ficha  de 
reparación original  
Hace  firmar el Acta de conformidad al cliente en 17 
17 
original y copia y entrega la copia al cliente. 
  
Archiva la copia de la ficha de reparación y el 18 




FLUJOGRAMA No. 40: PROCESO PARA EL SERVICIO TÉCNICO A LOS ACTIVOS 
DE R.V. CIA. LTDA. 
 
 





Realiza   la   inspección   de   los   equipos   de 
1 1 
propiedad de la empresa. 
 
2 Avisa  a  la  gerencia  sobre  el  estado  de  los 2 
equipos y sobre el mantenimiento que  a realizar 
y él aprueba. 
 
3 
3 Recibe cotizaciones de repuestos de los equipos 
que requieran reparación y mantenimiento. 
  
Gerente aprueba la compra de los repuestos 
4 4 
  
5 El Departamento técnico compra los repuestos y 5 









MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
           SECCIÓN: Departamento de Garantías No.: 97 DE 99 
FECHA: Septiembre del 2012 
  
 
Responsable: Departamento de Garantías 
 
 
Objetivo: Dar a conocer a los clientes de R.V. CIA. LTDA., sobre las garantías que obtienen  al 





 Los productos comercializados por R.V.CIA. LTDA., gozan de una Garantía Limitada, esto es 
único y exclusivo beneficio contra desperfectos de fabricación, durante el período que van de: 
3 meses,  6 meses, hasta un año de garantía; bajo  condiciones de uso normal y conforme a lo 
especificado en los instructivos de uso que vienen con cada producto de venta. 
 La garantía entra en vigor a partir de la fecha de compra que se detalla en la factura  y solo 
cubre los gastos de reparación o sustitución del producto. 
 Quedan excluidos los gastos derivados del transporte de retiro o despacho al cliente. 
 Para cubrir la garantía al cliente, éste deberá presentar la factura original legible y entregar el 
producto sin daños físicos que invaliden la garantía y completos sus empaques, accesorios y 
todo material proporcionado en la compra. 
 No  se  cubrirá  la  garantía  cuando  el  producto  tenga  daños  físicos,  por  uso,  abuso, 
manipulación; cuando los sellos de garantía se encuentren rotos, manipulados, cambiados, 
remarcados,   removidos, sobre etiquetados, daños causados por descargas eléctricas, uso de 
voltaje incorrecto, daños generados por presencia de elementos nocivos; o cuando el número 
de serie del producto haya sido borrado, dañado, alterado o no figure en la base de datos de la 
empresa. 
 El producto defectuoso podrá ser reparado o reemplazado por otra unidad dentro del plazo de 
 
48 horas, siempre y cuando la unidad esté disponible en stock, sino se le informará al cliente 
del nuevo plazo de entrega del producto. 
 El valor de los productos defectuosos que requieren garantía, se descontará en los próximos 
pagos al proveedor de los inventarios, para evitar costos por envío  de productos defectuosos 
hacia el destino de fábrica del proveedor. 
 En el caso de que la parte o pieza enviada por garantía no presente falla de hardware o de 
fabricación, el cliente deberá cancelar el costo por servicio técnico. 
 Los productos en liquidación, promoción u obsequios, No tienen garantía. 
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1 El cliente llama o se acerca a las oficinas 
de Servicio de Garantías de la empresa, 
para solicitar el servicio. 
 
2 El Departamento de Garantías atiende la 
solicitud del cliente. 
  
3 El cliente lleva el producto a las oficinas 
de R.V. CIA. LTDA. 
 
4 El Departamento de Garantías revisa los 
daños, serie del producto y sellos de 
garantía. 
 
5 El Departamento de garantías observa si 
cumple con los requisitos y políticas de 
garantía. 
 
6 Recibe la factura del cliente.  
Avisa a gerencia para su revisión. 
7 
 
El Departamento de Garantías adjunta a la 
8 factura original del cliente, el DAU, donde 
figure el número de serie del equipo. 
  
El Departamento de garantías se comunica 
9 con proveedor de esos productos para dar 
aviso de los productos defectuosos. 
 
Consulta si hay el producto disponible en 
bodega  para  cambiar  el  producto  en  los 
10 plazos señalados. 
  
Si   no   hay  disponible   el   producto   en 
11     Bodega se hará el pedido al proveedor de 
ese producto en la próxima compra Se 
descontará el valor de los daños en los 
próximos pagos al proveedor. 
  
Llama   al   cliente   para   avisar   que   el 

















































14 Envía   el   producto  defectuoso   al 14 







4.2 PROPUESTA DE UN SISTEMA CONTABLE-FINANCIERO 
 
 









1.1.1.01. Caja General 
 
1.1.1.01.01 Caja General 
 




1.1.2.01. Bancos Cuenta Corriente 
 
1.1.2.01.01 Banco Pichincha 
 
1.1.2.01.02 Banco Bolivariano 
 
1.1.2.02. Banco Cuentas de Ahorros 
 
1.1.2.02.01 Banco Produbanco 
   




1.1.3.01.01 Clientes Nacionales 
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1.1.3.01.02 Clientes Extranjeros 
 
1.1.3.02. Pagos anticipados 
 
1.1.3.02.01 Anticipos contratos 
 
1.1.3.02.02 Anticipo a proveedores 
 






1.1.3.03. Provisión Cuentas Incobrables 
 
1.1.3.03.01 Provisión de Cuentas Incobrables 
  
 
1.1.4. INVERSIONES FINANCIERAS 
 
1.1.4.01. Inversiones Financieras 
 




1.1.5.01. Inventario de Mercaderías 
 
1.1.5.01.01 Inventario de Mercaderías 
 
1.1.5.02. Importaciones en Tránsito 
 
1.1.5.02.01 Importaciones en Tránsito 
   
1.2. PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 
 
1.2.1. BIENES MUEBLES E INMUEBLES 
 
1.2.1.01. Bienes Muebles 
 
1.2.1.01.01 Muebles de Oficina 
 
1.2.1.01.02 Equipos de Oficina 
 
1.2.1.01.03 Equipos de Computación 
 












1.2.2.01. Depreciación Acumulada 
 






1.3.1. 01. IVA pagado 
 
1.3.1.01.01 IVA Pagado 
 




1.3.2.01. Impuestos Retenidos 
 
1.3.2.01.01 Impuesto Retenido (IR) 
 





2.1. OBLIGACIONES POR PAGAR 
 
2.1.1. CUENTAS POR PAGAR 
 
2.1.1.01. Proveedores varios 
 
2.1.1.01.01 Proveedores Nacionales 
 
2.1.1.01.02 Proveedores Extranjeros 
 
2.1.1.02. Cuentas varias 
 
2.1.1.02.01 Cuentas por Pagar varias 
   
2.1.2. DOCUMENTOS POR PAGAR 
 
2.1.2.01. Documentos por Pagar 
 




2.1.2.02.01 Otros por Pagar 
   
2.1.3. IMPUESTOS POR PAGAR 
 
2.1.3.01. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 
 
2.1.3.01.01 IVA Cobrado 
 
2.1.3.02. RETENCIONES DEL IVA 
 
2.1.3.02.01 100% de retención del IVA 
 
2.1.3.02.02 70% de retención del IVA 
 
2.1.3.02.03 30% de retención del IVA 
 
2.1.3.03. RETENCIONES EN LA FUENTE 
 
2.1.3.03.01 1% retención en la fuente 
 
2.1.3.03.02 2% retención en la fuente 
 
2.1.3.03.03 8% retención en la fuente 
 
2.1.3.03.04 10% retención en la fuente 
 
2.1.3.03.05 25% retención en la fuente 
 
2.1.3.03.06 0,1% retención en la fuente 
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2.1.4. DEUDAS SOCIALES 
 




2.1.4.02. Beneficios Sociales 
 
2.1.4.02.01 Beneficios Sociales 
 
2.1.4.03. Obligaciones con el IESS 
 
2.1.4.03.01 IESS Por Pagar 
  
 




2.1.5.01.01 Otros Pasivos 
  
 
2.2. PASIVO LARGO PLAZO 
 
2.2.1. Pasivo Largo Plazo 
 
2.2.1.01. Deudas Financieras 
 
2.2.1.01.01 Banco Pichincha 
 
2.2.1.02. Otras Cuentas por Pagar a Largo Plazo 
 
2.2.1.02.01 Accionistas por Pagar 
 








3.1.1.01. Capital Social 
 






3.1.2.01.01 Reserva Legal 
 
3.1.3. Resultados del Período 
 
3.1.3.01. Utilidad o Pérdida del Ejercicio 
 
3.1.3.01.01 Utilidad o Pérdida del Ejercicio 
 
3.1.4. Utilidades por Distribuir 
 
3.1.4.01. Utilidades de Años Anteriores 
 
3.1.4.01.01 Utilidades de Años Anteriores 
 








4.1.1.01. Ventas Gravables 
 
4.1.1.01.01 Ventas 12% 
 
4.1.1.01.02 Ventas 0% 
 
4.1.1.02. Devoluciones en Ventas 
 
4.1.1.02.01 Devolución en Ventas 
 
4.2. INGRESOS NO OPERACIONALES 
 








4.2.1.02.01 Dividendos en Acciones 
 
4.2.1.03. Venta de Bienes de Uso 
 
4.2.1.03.01 Venta de Activos 
   
4.3. OTROS INGRESOS 
 
4.3.1. Otros Ingresos 
 
4.3.1.01. Intereses Ganados 
 
4.3.1.01.01 Intereses Ganados 
 
4.3.1.01.02 Otros Ingresos 
   




5.1.1. COSTO DE LA MERCADERÍA 
 
5.1.1.01. Costo de la Mercadería 
 




5.2.1. BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO 
 
5.2.1.01. Bienes y Servicios de Consumo 
 
5.2.1.01.01 Materiales y Suministros de Oficina 
 
5.2.1.01.02 Materiales de Aseo 
 
5.2.1.01.03 Combustibles y Lubricantes 
 
5.2.1.01.04 Repuestos y Accesorios 
 






5.2.3. GASTOS DE ADMINISTRACIÓN 
 
5.2.3.01. Gastos Administrativos 
 
5.2.3.01.01 Sueldos y Salarios 
 
5.2.3.01.02 Honorarios Profesionales 
 
5.2.3.01.03 Servicios Personales 
 
5.2.3.01.04 Servicios por Contrato 
 






















5.2.4. GASTOS DE VENTAS 
 
5.2.4.01. Gastos de Ventas 
 
5.2.4.01.01 Sueldos y Salarios 
 
5.2.4.01.02 Aportes y Beneficios Sociales 
 
















5.2.5. GASTOS FINANCIEROS 
 
5.2.5.01. Gastos Financieros 
 
5.2.5.01.01 Intereses, comisiones y servicios 
 
5.2.5.01.02 Impuesto a la Salida de Divisas 
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5.2.6. GASTOS TRIBUTARIOS 
 
5.2.6.01. Gastos Tributarios 
 
5.2.6.01.01 Intereses y multas 
 




5.2.7. OTROS GASTOS 
 
5.2.7.01. Otros Gastos 
 
5.2.7.01.01 Otras Pérdidas 
 
 
4.2.2  INSTRUCTIVO AL PLAN DE CUENTAS 
  
INSTRUCTIVO DEL PLAN DE CUENTAS PARA USO DE LA EMPRESA R.V. 
 
CIA. LTDA. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Refleja  el  disponible  en  efectivo, 
 

























Por el valor de apertura, 
 
reposiciones e incremento 
del fondo. 
Por el valor de los pagos
 
efectuado con el fondo y
por la liquidación final o e
cierre. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 





























Por los depósitos y notas 
 
de crédito a favor. 
Por  cheques  girados  y 
 




CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  las  deudas  pendientes  de 
 




















Por el monto de las 
 
deudas. 
Por     los     abonos     o 
 
cancelación total de las 
mismas, respaldadas con 
el comprobante de 
Ingreso. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Representan los valores pendientes 
 
de cobro, o anticipos entregados y que tienen que 





















Por el valor del crédito o 
 
por monto del anticipo. 
Por      el      abono      o 
 
cancelación de la deuda 
o por la recepción de los 
bienes o servicios 
contratados. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  el  valor  estimado  de  la 
 
compañía,  de  la  no  recuperación  por  las  ventas 












Por los cobros realizados Por  el  registro  de  las 
 
cuentas incobrables. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 












Inversiones a corto plazo 
DEBITOS CREDITOS 
Por el monto de la 
 
inversión. 
Por la recuperación de 
 
las inversiones. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registro de mercaderías y valoradas 
 
al  precio  del  mercado  y  que  puedan  ser 












Inventario de Mercaderías 
 
Inventario de Mercaderías 
DEBITOS 
 
Por el valor de las 
compras de mercaderías. 
CREDITOS 
 
Por el despacho, venta  o 
consumo de materiales y 
por  la  baja  de 
inventarios. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los costos y gastos 
 
relacionados  con  la  importación,  hasta  llegar  la 




Importaciones en Tránsito 
 
Importaciones en Tránsito 
DEBITOS 
 
Por la adquisición de las 




Por el despacho, venta o 
consumo de materiales 
importados, y por la baja 
de las importaciones. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  el  valor  de  los  bienes 
 
muebles  que  se  adquieran,  así  como  el  valor  de 


























BIENES   MUEBLES   E 
INMUEBLES 
Bienes Muebles Muebles 
de oficina. Equipos de 
oficina Equipos de 
computación 













Por el valor al momento 
de la venta o baja. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  la  parte  del  costo  de  la 
 
propiedad planta y equipo que se ha consumido o 














Propiedad Planta y Equipo 
DEBITOS 
 
Por la cancelación de la 
depreciación    acumulada 




Por el registro de la 
depreciación de esos 
activos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  el  valor  pagado  en  las 
 

















Por el valor pagado. 
CREDITOS 
 
Por   la   liquidación   de 
impuestos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra el valor del IVA que han 
 
retenido si existen ventas. 
1.3.1.01.02 IVA retenido DEBITOS 
 
Por el monto retenido. 
CREDITOS 
 
Por   la   liquidación   de 
impuestos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra el valor de las retenciones 
 










Impuesto retenido (IR) 
DEBITOS 
 
Por el monto retenido. 
CREDITOS 
 
Por   la   liquidación   de 
impuestos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra el valor de las deudas con 
 


























Cuentas por Pagar varias 
DEBITOS 
 




Por el monto de las deudas 
contraídas. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra el valor de las deudas con 
 

















Documentos por Pagar 
Créditos financieros 
Otros 
Otros por Pagar 
DEBITOS 
 




Por los montos recibidos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 

















Por el pago del impuesto. 
CREDITOS 
 
Por el cobro del IVA. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra las retenciones  efectuadas 
 












100% de retención del IVA 
 
70% de retención del IVA 
 
30% de retención del IVA 
DEBITOS 
 
Por los valores retenidos. 
CREDITOS 
 
Por el pago de los 
impuestos retenidos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra las retenciones  efectuadas 
 
correspondientes a las retenciones en la fuente del 














RETENCIONES EN LA 
FUENTE 
1% retención en la fuente 
 
2% retención en la fuente 
 
8% retención en la fuente 
 
10% retención en la fuente 
 
25% retención en la fuente 
 
0,1% retención en la fuente 
DEBITOS 
 
Por los valores retenidos. 
CREDITOS 
 
Por el pago de los 
impuestos retenidos. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra el pago a los trabajadores de 
 
la empresa, por concepto de: sueldos y salarios, horas 
extras, décimo tercero, décimo cuarto, vacaciones, 





















Por la cancelación de 
sueldos y beneficios 
Sociales a los trabajadores 
CREDITOS 
 
Por pagos pendientes a 
los trabajadores. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los pagos al IESS por las 
 




Obligaciones con el IESS 
 
IESS Por Pagar 
DEBITOS 
 
Por la cancelación de 
 
Aportes al IESS. 
CREDITOS 
 
Por pagos pendientes al 
 
IESS. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los otros pagos que no están 
 
clasificados a corto o largo  plazo,  que la empresa 













Por el pago de otras 
obligaciones por pagar 
CREDITOS 
 
Por la creación de otras 
obligaciones a pagar por 
la empresa. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los préstamos que conceden 
 






















Por  las  deudas que  la 
empresa ha recibido. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los préstamos por pagar a 
 








Accionistas por Pagar 
DEBITOS 
 
Por la cancelación de los 
préstamos a los 
accionistas de la empresa. 
CREDITOS 
 
Por  las  deudas 
contraídas  por  la 
empresa. 
  
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra las aportaciones que 

























Por nuevas aportaciones 




Por  la  utilidad  que  se 
capitaliza. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  los  importes  que  en  la 
 
distribución de las utilidades, han sido destinadas a la 
constitución e incremento de las Reservas, que deben 
formarse  por  disposiciones  legales,  estatutarias  u 













Por la utilización de las 
Reservas para la cobertura 
de pérdidas o por la 




Por los importes 
destinados a la 
constitución  e 
incremento de las 
reservas. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 








Resultados de Período 
 














Por  la  utilidad  neta  del 
ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra las utilidades no 
 






Utilidades por distribuir 
 









Por  la  utilización  de  las 
utilidades no distribuidas. 
CREDITOS 
 
Por  la  acumulación  de 
las utilidades no 
distribuidas 
  
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los ingresos de dinero a la 


























Por el valor transferido a la 
cuenta de resultados por el 
cierre de cuentas. 
CREDITOS 
 
Por las ventas realizadas. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los valores de las
 
mercaderías  que  han  reingresado  a  la  empresa  por 




Devoluciones en Ventas 
 
Devolución en Ventas 
DEBITOS 
 




Por la transferencia a la 
cuenta de resultados por 
el cierre de cuentas. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los ingresos por la venta de 
 



















Ingresos no Operacionales 
Alquileres 




Dividendos en Acciones 
Venta de Bienes en Uso 
Ventas de Activos 
DEBITOS 
 
Por el cierre del ejercicio. 
CREDITOS 
 
Por el ingreso o venta 
realizada. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  los  valores  que  se  hayan
 
















Por el cierre del ejercicio. 
CREDITOS 
 





DEFINICIÓN: Registra los ingresos provenientes de 
 





4.3.1.01.02 Otros Ingresos DEBITOS 
 








CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los costos de adquisición de 
 
















COSTOS DE LA 
MERCADERÍA 
Costo de la Mercadería 
 
Costo de Ventas 
DEBITOS 
 




Por el cierre del 
ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Comprende el pago de materiales de 
 
oficina   y   suministros,   combustibles,   lubricantes, 




















BIENES  Y  SERVICIOS 
DE CONSUMO 




Materiales,   suministro   de 
oficina 
Materiales de aseo 
Combustibles y lubricantes 





Por  el  valor  de  las 




Por el cierre del 
ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los desembolsos realizados 
 










































Sueldos y Salarios 
Honorarios Profesionales 
Servicios Personales 
Servicios por Contrato 


















Por los gastos incurridos 




Por el cierre los libros al 
final del ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los desembolsos realizados 
 
























GASTOS DE VENTAS 
 
Gastos de Ventas 
Sueldos y Salarios 


















Por los gastos incurridos 








CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra  los  intereses,  comisiones, 
 
servicios, e impuestos generados por créditos, manejo 











Intereses, comisiones y 
servicios 





Por el valor de los 
intereses, servicios, 




Por el cierre del 
ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 















Intereses y multas 





Por el valor de los 
intereses, multas, 
comisiones, etc., y por la 




Por el cierre del 
ejercicio. 
CODIGO DESCRIPCION DE 
 
CUENTAS 
DEFINICIÓN: Registra los gastos por pérdidas ya 
 

















Por el cierre del 
ejercicio. 
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4.2.3  ESTADOS FINANCIEROS BAJO LAS NIIF’S 
 
BALANCE GENERAL 
Al 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 






  NIIF   
Efectivo y Equivalentes de efectivo                         668,535.40 
Cuentas por Cobrar                                                3,181,646.56 
Inventario                                                               3,754,213.57 
 
7,604,395.53 
Total Activo Corriente                                         7,604,395.53                                       
Activo no Corriente 
Propiedad Planta y Equipo                                         89,030.68 
Activo por Impuesto Diferido                                     91,068.17 
 
180,098.85 
Total Activo No Corriente                                     180,098.85                                       
Total Activo                                                          7,784,494.38                                       
PASIVOS 
Pasivo Corriente 
Cuentas por Pagar                                                  3,446,095.94 
Obligaciones Sociales                                                 16,293.24 
Obligaciones Fiscales                                                   2,817.96 
Pasivo por Impuesto Diferido                                       7,485.21                                       
 
Total Pasivo Corriente    3,472,692.35   
 
Pasivo no Corriente 
Obligaciones por Pagar Largo Plazo    3,631,940.13   
 
Total Pasivo no Corriente    3,631,940.13    
Total Pasivos 7,104,632.48 
 
PATRIMONIO 
Capital Social 2,000.00 
Reservas Legales - 
Aporte Futuras Capitalizaciones - 
Resultados Acumulados 928,610.77 
Resultados Conversión NIIF     (250,748.87)   
Total Patrimonio de los Accionistas   679,861.90   
 
Total Pasivo y Patrimonio 7,784,494.38 
    
Elaborado por: Aprobado por: 
223 
ESTADO DE RESULTADOS 
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
(Expresado en dólares) 
  
  
INGRESOS  OPERACIONALES 
  
Ventas 19,291,772.22 
Costo de Ventas (17,782,487.28) 
  




Gastos Operacionales (864,319.93) 
Total Gastos de Operación (864,319.93) 
  
Utilidad (Pérdida) en Operación 644,965.01 
  







Otros Gastos (431,534.98) 
  
 
Total Otros Ingresos (Gastos) Neto (414,428.94) 
  
Utilidad antes de Participación Trabajadores 
E Impuesto a la Renta   230,536.07   
  
15% Participación Trabajadores 34,580.41 
24% Impuesto a la Renta 47,029.36   
 
UTILIDAD NETA 148,926.30 
          
Elaborado por: Aprobado por: 
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ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO 
Al 31 DE DICIEMBRE DEL 2011 
 
 
 (Expresado en US Dólares)   
  
 
Diciembre 31, 2011 
  NIIF   
  
Capital Social 
Saldo Inicial   2,000.00   
  
Saldo Final   2,000.00   
  
Aporte Futura Capitalización 
Saldo Inicial 25,000.00 
Ajuste Conversión NIIF   (25,000.00)  
  
Saldo Final   -   
  
Resultados Acumulados Años Anteriores 
Saldo Inicial   928,610.77  
  
Saldo Final   928,610.77  
  
Conversión NIIF 
Saldo Final   (250,748.87)  
    
Total Patrimonio de los Accionistas 679,861.90               
 
Elaborado por: Aprobado por: 
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO 
(Expresado en dólares) 
   
FLUJO DE CAJA PROVENIENTE DE OPERACIONES: 
 
Diciembre 31, 2011 
 
Utilidad Neta del Ejercicio                                                                           148,926.30 
 
Ajustes para Conciliar el Ingreso en 
Efectivo Proveniente de Operaciones: 
Provisión de Cuentas Incobrables                                                                   10,931.63 
Depreciación                                                                                                   16,730.69 
 
VARIACIONES EN ACTIVOS: 
(Aumento) Disminución en Cuentas por Cobrar                                      (1,799,405.26) 
(Aumento) Disminución en Inventarios                                                   (1,455,621.62) 
(Aumento) Disminución en Otras Cuentas por Cobrar                                 (19,551.76) 
 
VARIACIONES EN PASIVOS:  
(Aumento) Disminución en Cuentas por Pagar 1,412,182.49 
Aumento (Disminución) en Beneficios Sociales (21,747.89) 
(Aumento) Disminución en Obligaciones Fiscales (5,263.47) 
Aumento (Disminución) en Otras Cuentas por Pagar 60,940.28 
EFECTIVO PROVENIENTE DE OPERACIONES (1,651,878.61) 
EFECTIVO UTILIZADO EN INVERSIÓN 
Compra de Propiedad Planta y Equipo   -   
Efectivo Utilizado en Actividades de Inversión -  
 
EFECTIVO UTILIZADO EN FINANCIAMIENTO 
 
Aumento (Disminución) en Obligaciones Financieras 
  
(34,370.59) 
(Aumento) Disminución en Pasivo a Largo Plazo 2,198,018.38 
Efectivo Utilizado en Actividades de Financiamiento 2,163,647.79 
 
Disminución del Efectivo 511,769.18 
Efectivo Inicio Año 159,219.72 
 
EFECTIVO AL FINAL DEL PERÍODO 670,988.90 
        








En la empresa DJ CIA. LTDA., se realizan las siguientes transacciones: 
  




CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 23.499,66
CRED. TRIBUTARIO IVA 2.114,52
CRED. TRIBUTARIO RENTA AÑOS ANTERIORES 1.596,74
CRED. TRIBUTARIO RENTA 2011 1.615,42
INVENTARIO INICIAL 17.151,66
 
EQUIPO DE COMPUTO 
  4.200,00
DEPRECIACION A. FIJOS 796,00  
CUENTAS POR PAGAR 12.527,50  
PRÉSTAMOS POR PAGAR 4.802,53  
OTRAS CUENTAS POR PAGAR 24.332,77  
SUELDOS POR PAGAR 1.019,94  
RETENCIONES POR PAGAR 528,58  
IESS POR PAGAR 342,23  
PROVISIONES POR PAGAR 450,66  
UTILIDAD AÑO ANTERIOR 8.754,65  
CAPITAL SOCIAL 2.000,00  
 
2.  Enero 3, se paga el teléfono de la empresa por $ 54,32 con el cheque del Pichincha No. 330. 
 




4.  Enero 15, se paga por las retenciones en la fuente de diciembre por $ 528,58 con el cheque 336. 
 




6.  Febrero 24, se registra la caja chica, con los siguientes gastos: útiles de oficina $12,74, Internet 
 
$ 4,00 más IVA, arreglo de chapa escritorio del vendedor, por un artesano calificado por $ 
 
11,25, con el cheque, 337. 
 
7.  Marzo 5, se compra mercaderías a crédito de 120 días, por el valor de $ 12.000,00 más IVA. 
 
8.  Marzo 13, se importan mercaderías del exterior por 13.456,00 más IVA, con crédito de 90 días. 
 
9.  Abril 9, se venden mercaderías por el valor de $ 31.560,68 más IVA, se cobra 56,22% en 
efectivo y la diferencia a crédito. 
10.Abril 16, se paga los impuestos por retenciones en la fuente. 
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11.Abril 25, se cobra parte de la deuda por cobrar por $ 17.600,00. 
 
12.Mayo 8, se paga a los proveedores del exterior por $ 8.900,00, con cheque 340. 
 
13.Mayo 13, se contrató a nuevo personal y se registran sueldos por $ 1148,00, otros ingresos por 
 
73,67, horas extras por $ 27,51. 
 
14.Mayo  23, se paga el décimo cuarto del saldo anterior, según el cheque 341. 
 
15.Mayo 25, se pagan sueldos por $ 1065,60, con el cheque 342. 
 
16.Mayo 30, se paga a los proveedores nacionales por $ 13.000,00, con el cheque 343. 
 
17.Junio 3, se paga al IESS por $ 326,40, con el cheque 344. 
 
18.Junio 4, se paga el Impuesto predial por $ 108,68. 
 
19.Junio 20, se paga internet por $ 19,51, gastos de limpieza 8,57, comisiones por $ 98,71, según el 
cheque 347. 
20.Junio 22, se paga por luz eléctrica por $ 13,10 con cheque 348. 
 
21.Junio 25, se paga el décimo tercero pendiente del saldo anterior con cheque 349. 
   
Se realizó un análisis basado en las NIIF’S, y se encontró lo siguiente: 
 
 No se ha registrado el Edificio adquirido en enero del  2006, cuyo valor según escritura pública 
es de $ 26000,00 dólares, se ha realizó una valoración con un perito calificado y su valor actual 
a junio del 2012 es de $ 32000,00, con una vita útil de 70 años. 
 En inventarios hay obsolescencia por el valor de $ 1000,00. 
 En las Cuentas por Cobrar existe un cliente que no ha cancelado por más de 180 días por un 






EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
 
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER 
    1  
01-ene   SALDOS INICIALES  
01-ene 1.1.2.01.01 BANCOS 5.346,86  





























01-ene 1.1.5.01.01 INVENTARIO INICIAL 17.151,66  
01-ene 1.2.1.01.03 EQUIPO DE COMPUTO 4.200,00  
01-ene 1.2.2.01.01 DEPRECIACION A. FIJOS 796,00 
01-ene 2.1.1.01.01 CUENTAS POR PAGAR 12.527,50 
01-ene 2.1.2.01.01 PRÉSTAMOS POR PAGAR 4.802,53 
228 
 
01-ene 2.1.1.02.01 OTRAS CUENTAS POR PAGAR 24.332,77 
01-ene 2.1.4.01.01 SUELDOS POR PAGAR 1.019,94 
01-ene 2.1.3.03.01 RETENCIONES POR PAGAR 528,58 
01-ene 2.1.4.03.01 IESS POR PAGAR 342,23 
01-ene 2.1.4.02.01 PROVISIONES POR PAGAR 450,66 
01-ene 3.1.4.01.01 UTILIDAD AÑO ANTERIOR 8.754,65 
01-ene 3.1.1.01.01 CAPITAL SOCIAL 2.000,00 
    Ref. Registro saldos iniciales 
2011 
     
    2  
03-ene 5.2.3.01.11 CNT 48,50  
03-ene 1.3.1.01.01 IVA COMPRAS 5,82  
  1.1.2.01.01 BANCOS 54,32 
    Ref. Pago teléfono con ch 330  
    3  
     
13-ene 2.1.4.03.01 IESS POR PAGAR 342,23  
13-ene 1.1.2.01.01 BANCOS 342,23 
13-ene   Ref. pago IESS  
    4  
15-ene 2.1.3.03.01 RETENCIONES POR PAGAR 528,58  
15-ene 1.1.2.01.01 BANCOS 528,58 
    Ref. pago retenciones diciembre  
    5  
03-feb 2.1.1.01.01 CUENTAS POR PAGAR 13.000,00  
03-feb 1.1.2.01.01 BANCOS 13.000,00 
    Ref. pago a RV facturas 
mercadería 
     
    6  
24-feb 5.2.3.01.09 UTILES DE OFICINA 12,74  
24- feb 5.2.3.01.12 INTERNET 4,00  
24- feb 1.3.1.01.01 IVA COMPRAS 2,01  
24- feb 5.2.3.01.03 SERVICIOS PERSONALES 11,25  
24- feb 1.1.2.01.01 BANCOS 30,00 
    Ref. Gastos Caja Chica  










05- mar 1.3.1.01.01 IVA COMPRAS 1.512,00  
05- mar 2.1.3.03.01 1% RETENCION POR PAGAR 126,00 
05- mar 2.1.1.01.01 CUENTAS POR PAGAR 13.986,00 
 
05- mar 





    8  
13- mar 1.1.5.02.01 MERCADERÍAS EN TRÁNSITO 13.456,00  









    Ref. Se importa mercadería de  
  Samsung Panamá.  
    9  
09-abr 1.1.2.01.01 BANCOS 19.841,96  





















09- abr 4.1.1.01.01 VENTAS 31.560,68 
09- abr 2.1.3.01.01 IVA VENTAS 3.787,28 
    Ref. Registro ventas realizadas  
    10  


















09- abr 1.1.5.02.01 MERCADERÍAS EN TRÁNSITO 13.456,00 
09- abr 1.1.5.01.01 INVENTARIO INICIAL 17.151,66 




16- abr 2.1.3.03.01 1% RETENCION POR PAGAR 126,00  
16- abr 5.2.5.01.01 GASTOS BANCARIOS 0,50  
16- abr 1.1.2.01.01 BANCOS 126,50 
    Ref. Pago impuestos x 
retenciones fuente 
     
    12  











  Ref. Se cobra parte de las 
ventas 
     
    realizadas a crédito.  










08- may 1.1.2.01.01 BANCOS 8.900,00 
    Ref. Se paga a Samsung 
Panamá 
     
    14  










13-may 5.2.3.01.02 HORAS EXTRAS 27,51  
13-may 2.1.4.03.01 IESS POR PAGAR 183,58 
13-may 2.1.4.01.01 SUELDOS POR PAGAR 1.065,60 
    Ref. Registro sueldos agosto 
2011 
     
    15  
13-may 5.2.3.01.04 DÉCIMO TERCERO 97,96  
13-may 5.2.3.01.05 DÉCIMIO CUARTO 88,00  

















13-may 2.1.4.03.01 IESS POR PAGAR 142,82 
    Ref. Registro de provisiones 
sociales 
     
    16  
23-may 2.1.4.02.02 PROVISIONES DÉCIMO 88,00  
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    CUARTO  
23-may 1.1.2.01.01 BANCOS 88,00 
    Ref. Pago décimo cuarto sueldo  
    17  
25-may 2.1.4.01.01 SUELDOS POR PAGAR 1.065,60  
25-may 1.1.2.01.01 BANCOS 1.065,60 











    Ref. pago a Compuram  
    19  
3-jun 2.1.4.03.01 IESS POR PAGAR 326,40  
3-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 326,40 
    Ref. pago IESS  
    20  
4-jun 5.2.3.01.15 IMPUESTO PREDIAL 108,68  
4-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 108,68 
    Ref. pago imp. en Municipio 
Quito 
     
    21  
20-jun 5.2.3.01.12 INTERNET 19,51  
20-jun 5.2.3.01.16 GASTOS LIMPIEZA 8,57  
20-jun 5.2.4.01.11 COMISIONES 98,71  
20-jun 1.3.01. IVA COMPRAS 15,21  
20-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 142,00 
    Ref. Registro de varios gastos  
    22  
22-jun 5.2.3.01.11 LUZ ELECTRICA 13,10  
22-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 13,10 
    Ref. Pago DE LUZ  










25-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 97,96 




    REGISTRO AJUSTES  


















    Ref. Cruce de cuentas para 
cerrar 
     
    Crédito año anterior.  























    Cuentas x cobrar clientes  
    c  
30-jun 5.2.3.01.18 GASTO DEPRECIACIÓN 33,00  
30-jun 1.2.2.01.01 DEPRECIACIÓN ACUMULADA 33,00 
    Ref. Registro de las 
depreciaciones 
     
    Prop. Planta y Equipo  
    d  
30-jun 5.2.5.01.01 GASTOS BANCARIOS 16,80  
30-jun 1.1.2.01.01 BANCOS 16,80 
    Ref. Registro gastos bancarios  
    e  
30-jun 1.3.1.01.02 CRÉDITO TRIBUTARIO IVA 544,18 
30-jun 1.3.1.01.01 IVA COMPRAS 3.149,76 
30-jun 2.1.3.01.01 IVA VENTAS 3.787,28  
30-jun 1.3.1.01.02 IVA RETUVIERON CREDITO 93,34 
    Ref. Registro IVA 2011  
f 
30-jun 1.2.1.01.06 EDIFICIOS 32.000,00 
30-jun 2.2.1.02.01 ACCIONISTAS POR PAGAR 26.000,00 
30-jun 3.1.4.01.02 Resultados Conversión NIIF 6.000,00 
    Ref. Registro del Edificio  
g 
30-jun 5.2.3.01.19 GASTO OBSOLESCENCIA INV. 1.000,00 
30-jun 1.1.3.03.03 Provisión Obsolescencia Inv. 1.000,00 
    Ref. Registro Inv. dañado  
    h  
30-jun 1.3.2.01.02 ACTIVO POR IMP. DIFERIDO 230,00  
30-jun 3.1.4.01.02 Resultados Conversión NIIF 230,00 
    Ref. Cálculo del Impuesto.  
i 
30-jun 5.2.3.01.17 GASTO PROVISION INCOBRA. 154,29 
30-jun 1.1.3.03.01 PROVISIÓN CTAS. INCOBRA. 154,29 
    Ref. Registro valor deuda del  
    Cliente por más de 180 días  
    j  
30-jun 1.3.2.01.02 ACTIVO POR IMP. DIFERIDO 35,49 
30-jun 3.1.4.01.02 Resultados Conversión NIIF 35,49 
    Ref. Cálculo del Impuesto.  
TOTALES 259.377,72 259.377,72 
 
EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
 
BALANCE DE COMPROBACIÓN 
 
AÑO 2012 
  CUENTAS SALDOS 
 
CODIGO DETALLE DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR 
1% RETENCION POR PAGAR 126,00 126,00 - 
ACCIONISTAS POR PAGAR 26.000,00 26.000,00 
ACTIVO POR IMPUESTOS DIFER. 265,49 265,49 
APORTE PATRONAL 142,82 - 142,82 
  BANCOS 42.788,82 37.840,17 4.948,65 
  CAJA 30,00 - 30,00 
  CAJA CHICA 30,00 - 30,00   CNT 48,50 - 48,50 
  COMISIONES 98,71 - 98,71 
  COSTO DE VENTAS 26.425,54 - 26.425,54 
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  CRED. TRIBUTARIO RENTA 2010 1.615,42 1.615,42 - 
  CRED. TRIBUTARIO RENTA AÑOS 
ANTER 3.212,16 - 3.212,16 
 
CREDITO TRIB.IMP. RENTA 2011 191,56 - 191,56 
  CRÉDITO TRIBUTARIO IVA 2.114,52 544,18 1.570,34 
  CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 38.690,76 17.600,00 21.090,76 
CUENTAS POR PAGAR 26.000,00 26.513,50 513,50 
  DÉCIMIO CUARTO 88,00 - 88,00 
  DÉCIMO TERCERO 97,96 - 97,96 






    EQUIPO DE COMPUTO 4.200,00 - 4.200,00  
  OTROS GASTOS AL PERSONAL 73,67 - 73,67 
GASTO DEPRECIACIÓN 33,00 - 33,00 
  GASTO OBSOLESCENCIA INVENT. 1.000,00 1.000,00 
    GASTO IVA - - -  
  GASTO PROVISION INCOBRABLES 365,20 - 365,20   GASTO SUELDOS 1.148,00 - 1.148,00 
  GASTOS BANCARIOS 17,30 - 17,30 
  GASTOS LIMPIEZA 8,57 - 8,57   SERVICIOS VARIOS 11,25 - 11,25 
  HORAS EXTRAS 27,51 - 27,51 
  IESS POR PAGAR 668,63 668,63 -   IMPUESTO PREDIAL 108,68 - 108,68 
  INTERNET 23,51 - 23,51 
  INVENTARIO DE MERCADERIAS 12.600,00 12.600,00 -   INVENTARIO FINAL DE 
MERCADERIAS 16.782,12 - 16.782,12 
 
INVENTARIO INICIAL 17.151,66 17.151,66 - 
  IVA COMPRAS 3.149,76 3.149,76 - 
  IVA POR PAGAR - - - 
IVA RETUVIERON CREDITO 93,34 93,34 - 
  IVA VENTAS 3.787,28 3.787,28 - 
  LUZ ELECTRICA 13,10 - 13,10 
MERCADERÍAS EN TRÁNSITO 13.456,00 13.456,00 - 
  OTRAS CUENTAS POR PAGAR - 24.332,77 24.332,77 
  PRÉSTAMOS POR PAGAR - 4.802,53 4.802,53 
  PROVEEDORES DEL EXTERIOR X 
PAGAR 8.900,00 15.070,72 
 
6.170,72 
  PROVISIÓN CTAS. INCOBRABLES - 365,20 365,20 
  PROVISIONES DÉCIMO CUARTO 88,00 88,00 - 
  PROVISIONES DÉCIMO TERCERO 97,96 97,96 -   PROVISIÓN OBSOLESCENCIA INV. 1.000,00 1.000,00 
  PROVISIONES POR PAGAR - 450,66   450,66 
  RETENCIONES POR PAGAR 528,58 528,58 - 
  SUELDOS POR PAGAR 1.065,60 2.085,54 1.019,94 
UTILES DE OFICINA 12,74 - 12,74 
  UTILIDAD AÑO ANTERIOR - 8.754,65 8.754,65 
  CAPITAL SOCIAL 2.000,00 2.000,00 
VENTAS - 31.560,68 31.560,68 
RESULTADOS CONVERSION NIIF 6.265,49 6.265,49 
   
Total general 259.377,72 259.377,72 114.065,14 114.065,14 
      
Elaborado por: Aprobado por: 
   
EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
BALANCE GENERAL 










EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL 
EFECTIVO 
 
Nota 1 5008.65 
 
CUENTAS POR PAGAR Nota 4 24846.27
 
CLIENTES POR COBRAR Nota 2 21090.76 PRÉSTAMOS POR PAGAR Nota 5 4802.53
PROVISIÓN CTAS. INCOBRABLES   -365.20 PROVISION SOCIALES POR PAGAR 450.66
CREDITO TRI IVA 
 
CRÉD.TRIB. AÑO ANTERIOR 
  1570.34  
3212.16 
  SUELDOS POR PAGAR 









CREDITO TRIB. RENTA   191.56 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 355.15




  -1000.00  
         
 
ACTIVO  NO CORRIENTE PASIVO NO CORRIENTE 26,000.00 
ACCIONISTAS POR PAGAR Nota 10 26000.00 
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Nota 3 35371.00  
PATRIMONIO 18209.12 
EQUIPO COMPUTO 4200.00 CAPITAL SOCIAL Nota 8 2000.00 
EDIFICIO 32000.00 UTILIDADES AÑOS ANTERIORES 8754.65 
DEPREC. A.FIJOS   -829.00   RESULTADOS CONVERSIÓN NIIF Nota 11 6265.49 
ACTIVO POR IMPUESTO DIFERIDO 265.49 UTILIDAD AÑO 2011   1188.98    
 
TOTAL ACTIVOS: $ 82126.88 TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO: $ 82126.88 
     





EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
ESTADO DE RESULTADOS 






  $ 31560,68 
  
26.425,54 ( - ) COSTO DE VENTAS      
= UTILIDAD BRUTA EN VENTAS       5.135,14 
( - ) GASTOS OPERACIONALES       3.301,22 
 
GASTOS DE ADIMINISTRACIÓN   $   3.202,51    
ÚTILES DE OFICINA 12,74  
SERVICIOS BASICOS 61,60  
IMPUESTO PREDIAL 108,68  
INTERNET 23,51  
GASTO SUELDOS 1.148,00  
H. EXTRAS 27,51  
OTROS PERSONAL 73,67  
DÉCIMO CUARTO 88,00  
DÉCIMO TERCERO 97,96  
APORTE PATRONAL 142,82  
DEPRECIACIÓN A. FIJOS 33,00  
GASTOS NO DEDUCIBLES 11,25  
GASTOS DE LIMPIEZA 8,57  
PROVISIÓN INCOBRABLES 365,20  
GASTO POR OBSOLESCENCIA 1.000,00      
 
GASTOS DE VENTA   98,71    
COMISIONES EN BANCOS   98,71    
GASTOS FINANCIEROS 17,30 





( - ) 15% PARTICIPACIÓN TRABAJADORES Nota 9 272,49 




23% IMPUESTO A LA RENTA Nota 9  355,15  
 
UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO $ 1.188,98 
            
APROBADO POR ELABORADO POR 
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EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
ESTADO DE EVOLUCIÓN DEL PATRIMONIO 




Saldo Inicial y Final $ 2.000,00 
 
Reserva Legal 







Utilidad Neta del Ejercicio 1.188,98 
Resultados Conversión NIIF 6.265,49  
 
Saldo Final 16.209,12 
Total Patrimonio de los Socios $ 18.209,12 
       
APROBADO POR ELABORADO POR  
 
EMPRESA DJ CIA. LTDA. ESTADO 
DE FLUJO DEL EFECTIVO AL 30 DE 
JUNIO DEL 2012 
 
FLUJO DE CAJA PROVENIENTE DE OPERACIONES: 
 
Utilidad Neta del Ejercicio                                                        $               1.188,98 
Ajustes para Conciliar el Ingreso en 
Efectivo Proveniente de Operaciones: 
Provisión de Cuentas Incobrables                                                                   365,20 
Depreciación                                                                                                     33,00 
Provisión Obsolescencia de Inventarios                                                      1.000,00 
 
VARIACIONES EN ACTIVOS: 
Aumento (Disminución) en Cuentas por Cobrar                                         2.408,90 
Aumento (Disminución) en Inventarios                                                         369,54 
Aumento (Disminución) en Otras cuentas por Cobrar                                   352,62 
  
VARIACIONES EN PASIVOS: 
Aumento (Disminución) en Cuentas por Pagar                                       -12.014,00 
Aumento (Disminución) en Obligaciones con el IESS                                -342,23 
Aumento (Disminución) en Retenciones por Pagar                                     -528,58 
(Aumento) Disminución en Impuesto a la Renta x Pagar                             355,15 
(Aumento) Disminución en Utilidades por Pagar                                          272,49 
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(Aumento) Disminución en Pagos al Exterior 6.170,72 
 
EFECTIVO PROVENIENTE DE OPERACIONES: -368,21 
 
EFECTIVO UTILIZADO EN INVERSIÓN 
 
Efectivo Utilizado en Actividades de Inversión - 
 
EFECTIVO UTILIZADO EN FINANCIAMIENTO: 
Efectivo Utilizado en Actividades de Financiamiento -  
-368,21 
Efectivo Inicio del Año 5.376,86 
  




APROBADO POR ELABORADO POR 
   
EMPRESA DJ CIA. LTDA. 
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 
(EXPRESADO EN US DÓLARES) 
 
Nota 1 Efectivo Un resumen de efectivo es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Caja 60,00 30,00 
Bancos 4.948,65  5.346,86 
5.008,65  5.376,86 
 
Nota 2 Cuentas por Cobrar  Un resumen de Cuentas por Cobrar es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Clientes 21.090,76  23.499,66 
 
Nota 3 Propiedad Planta y Equipo Un resumen de Propiedad Planta y Equipo, es como 
sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Equipo de Cómputo 4.200,00 4.200,00 
Edificio 32.000,00 - 
(-)Depreciación Acum. Eq.Com.     829,00  796,00 
35.371,00  3.404,00 
 
Depreciación acumulada: 
Saldo Inicial 796,00 
Gasto del año 2012   33,00 
Saldo Final     829,00 
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El  Edificio adquirido en  el  año  2006, fue  registrado recién en  junio  del  2012,  y su 
depreciación comienza en el mes de julio del 2012. 
 
Nota 4 Cuentas por Pagar Un resumen de Cuentas por Pagar es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Proveedores 513,50 12.527,50 
Otras Cuentas por Pagar 24.332,77  24.332,77 
24.846,27  36.860,27 
 
Nota 5 Préstamos por Pagar Un resumen de Préstamos por Pagar es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Préstamos por Pagar 4.802,53  4.802,53 
 
Los Préstamos por Pagar corresponden a préstamos otorgados por el dueño de la empresa. 
 
Nota 6 Sueldos por Pagar Un resumen de Sueldos por Pagar es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Sueldos por Pagar 1.019,94  1.019,94 
 
Los Sueldos por Pagar corresponden a sueldos no pagados aún al dueño de la empresa. 
 
Nota 7 Cuentas por Pagar al Exterior  Un resumen de Cuentas por Pagar al Exterior es 
como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Cuentas por Pagar al Exterior 6.170,72  0,00 
 





Nota 8 Capital Social  El Capital Social de la Compañía está constituido por $ 1.990,00, 
participaciones ordinarias y nominativas con un valor de US $ 5,00, cada una. 
  
Nota 9 Provisiones Finales   Constituyen el 15% de Participación a los Trabajadores y 
 




2012  2011 
 
Utilidad antes de la Participación 1.816,62 2.754,65 
 
Trabajadores e Impuestos 
 
15% Participación Trabajadores     272,49  413,20 
 
Conciliación para el cálculo del 
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Base de Cálculo 1.544,13 2.698,42 
23% Impuesto a la Renta  ( 355,15)  ( 620,64)  265,49 
Utilidad Neta  1.188,98  923,49  265,49 
Impuesto a la Renta 
 
Utilidad después de Partic. Trab.       1.544,13         2.341,45 
 
23% Impuesto a la Renta                     355,15            585,36 
(-) Crédito Trib. Años Ant.                2.626,80         1.596,74 
(-) Retenciones en la Fuente                191,56         1.615,42 
Saldo a Favor del Contribuyente       2.463,21         2.626,80 
 
Nota 10 Accionistas por Pagar Un resumen de Accionistas por Pagar es como sigue: 
 
Junio 30, 
2012  2011 
Accionistas por Pagar                      26.000,00               0,00 
 
Corresponde a la deuda por pagar de un Edificio adquirido en el año 2006, el cual fue registrado en 
junio del 2012. 
 
Nota 11 Resultados por Conversión NIIF  Un resumen de Resultados por Conversión 
NIIF es como sigue: 
Junio 30, 
2012  2011 
Resultados por Conversión NIIF 6.000,00 0,00 (Edificio) 
Resultados por Conversión NIIF  230,00 0,00 (Obsolesc. Inv.) 
Resultados por Conversión NIIF    35,49  0,00 (Gastos Incobra.) 
6.265,49 0,00 
 
Es el resultado por la aplicación de las Normas Internacionales de Información Financiera, dadas 
por la adquisición del Edificio en el año 2006 por 26000 dólares, no registrado oportunamente, la 
cual fue evaluada por un perito calificado en el mes de junio del 2012, por el valor de 32000 
dólares, con una vida útil de 70 años; adicional a esto se suma los impuestos del 23% por el gasto 
de Obsolescencia de los Inventarios y de las Provisiones por Incobrables en las cuentas por cobrar 
de un cliente por más de 180 días. 
 
12 Conciliación de Estado de Resultados Integral bajo NIIF vs FISCAL 
 
NIIF  FISCAL  DIFERIDO 
 
Utilidad contable 1.816,62 1.816,62 ----- 
 
15% Partic. Trab.    272,49   272,49   ----- 
Utilidad después de Part.Trab.  1.544,13 1.544,13  ----- 
Más Gastos No Deducibles    -----  1.154,29  (1.154,29) 
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13 Conciliación de Estado de Situación Financiera NIIF vs FISCAL 
 
NIIF  FISCAL  DIFERIDO 
 




Activo No Corriente 35.636,49 3.371,00 32.265,49 
 
Activo Corriente   46.490,39  47.490,39  (1.000,00) 
 




Pasivo No Corriente 26.000,00 ----- 26.000,00 
 
Pasivo Corriente 37.917,76 38.263,26 (  345,50) 
 
Total Pasivo   63.917,76  38.263,26  25.654,50 
 
Patrimonio 18.209,12 12.598,13 5.610,99 
 
Total Patrimonio 18.209,12 12.598,13 5.610,99 
 
Total Pasivo y Patrimonio   82.126,88  50.861,39  31.265,49 
   
El Impuesto a pagar al Servicio de Rentas Internas serán los $ 620,64. 
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 La competencia en el área de la distribución y venta de electrodomésticos, partes y piezas de 
computadores es muy alta, como lo pudimos ver en el Capítulo II de la presente tesis y en su 
análisis FODA. 
 
 La  empresa  Computación  R.V.  CIA.  LTDA.,  no  cuenta  con  organigramas.    Con  la 
utilización de los organigramas se puede definir la estructura de la empresa y se puede 
conocer las funciones departamentales, para así evitar confusiones y demoras en las tareas a 
cumplir. 
 
 Con la implementación de la presente tesis, permitirá que los dueños, así como los 
trabajadores de la empresa, busquen mejorar los sistemas administrativos, contables- 
financieros, a través de la unificación de los procesos para así contar con una información 
confiable y oportuna. 
 
 La empresa no cuenta con un manual de políticas y procedimientos.  El modelo propuesto 
ayuda a disminuir totalmente los desperdicios de tiempos,  da una mayor validez y un valor 
agregado en cada departamento y actividad que se desarrolla dentro de la empresa, por lo 
que vale la pena la implementación del sistema sugerido. 
 
 La empresa no cuenta con un sistema de Administración de Recursos Humanos, por lo que la 




 Se debe implementar mecanismos que impulse la promoción de la empresa. 
   
 Elaborar el Plan Estratégicos que permita una mayor eficiencia en la organización como se 
lo propuso en el Capítulo 4. 
  
 Se debe corregir las debilidades internas, realizando estudios específicos en las áreas 
deficientes de la empresa para su desarrollo, así como se lo propuso en las políticas y 
procedimientos del Departamento de Marketing, en el Capítulo 4. 
 
 Se debe estudiar y poner en marcha la propuesta de los organigramas estructural y funcional, 
mediante la aprobación de la Junta General de Accionistas, para una correcta segregación de 
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las funciones del personal, para así realizar las actividades de cada departamento con mayor 
orden, logrando la eficiencia en las tareas. 
 
 Se recomienda unificar los sistemas y procesos administrativos, contable-financieros, ya que 
así se evitará el cometimiento de errores y permitirá una información real y confiable para la 
toma de decisiones. 
 
 Se recomienda poner en funcionamiento el modelo propuesto ya que cada departamento 
contará con políticas y procedimientos a seguir, para una mejor aplicación de las actividades 
con resultados positivos y se debería seguir en el mejoramiento constante de sus actividades. 
 
 Con la utilización de los flujogramas brindará una mayor comprensión sobre los 
procedimientos que cada departamento realiza. 
 
 Con un sistema adecuado de Recursos Humanos, el cual se lo propuso en el Capítulo 4, se 
logrará un mejor desenvolvimiento de las tareas con mayor eficiencia y con un personal 
incentivado y satisfecho a través de los proceso de Reclutamiento, Selección, Contratación, 
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ANEXO No. 1 
 
CONSTITUCIÓN DE LA COMPAÑÍA 
SOLUCIONES DIGITALES GLOBALES 































































































ANEXO No. 2: 
 
ESTADOS FINANCIEROS PRESENTADOS A LA 




























































































































































ANEXO No. 3: 
 




































































































































































ANEXO No. 4: 
 
REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO 
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